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高 效能 即 高 太 出 或 高 大 能 。 高 效能 人 
土 则 要 兼顾 产 出 和 产能 的 平衡 ， 是 现代 企 
业 对 人 才 需 求 的 夺标 准 。 凡 成 大 事 者 ， 无 
不 是 通过 严格 的 目 我 管理 才 获 得 成 功 的 。 
这 里 的 目 我 管理 也 可 理解 为 目 我 学 习 ， 只 
有 这 柱 才 能 形成 民 性 的 目 我 提升 及 可 持续 
友 展 。 

“局 XX 能 人 士 " 系 列 从 书 ， 元 全 针对 职 
场 工 作 和 现 买 生活 中 的 实际 需求 。 根 据 不 
同行 业 、 人 和 群 精炼 出 相应 的 方法、 技巧 和 
工具 ， 从 而 解决 买 际 工 作 中 的 困惑 ， 在 提 
局 点 用 水 平 的 同时 还 提升 了 工作 效能 。 具 
中 所 列 的 万 法 、 找 巧 、 工 具 ， 对 于 管理 者 、 
培训 学 员 还 是 职场 人 士 部 具有 很 大 价 秆 ， 
帮助 六 家 在 职场 和 生活 中 死 分 挖掘 目 身 潜 
门 桂 提高 戏 能 。 


高 效能 人 士 的 36 个 工具 【 精装 】 

高 骏 能 人 士 的 Office 商 务 办 公 300 招 ( 全 彩 ) 
高 次 能 人 士 的 Word 办 公 秘 技 300 招 ( 双色 ) 
高 效能 人 士 的 Excel 办 公 秘 技 300 招 ( 双色 ) 
高 次 能 人 士 的 PPT 办 公 秘 技 300 招 ( 全 彩 ) 
高 效能 人 士 的 Excel 人 力 资 源 300 招 ( 双色 ) 
高 效能 人 士 的 Excel 财 务 管理 300 招 ( 双色 ) 
高 次 能 人 士 的 Word/Excel 行 政文 秘 300 招 ( 双色 ) 


本 书 以 PPT 2016 为 创作 版 本 ， 从 零 基 础 开始 ， 对 办 公 人 员 在 工作 过 程 中 应 
用 PPT 时 遇 到 的 各 类 难题 ， 以 实战 演练 的 形式 ， 通 过 300 个 实用 案例 给 出 了 相 
应 问题 的 具体 解决 方案 。 

本 书 共 12 章 ， 详 细 介 绍 了 日 常 办 公 中 对 PPT 的 不 同 应 用 技巧 ， 内 容 涵 盖 了 
PPT 软件 的 基础 操作 、 和 常用 设置 、 景 与 图 片 、 版 式 与 设计 、 音 频 与 视频 、 特 
效 与 链接 、 放 上映 与 输出 、 动 画 制 作 ， 以 及 优化 与 疑难 解答 等 方面 的 知识 ， 并 通 
过 扫 码 附 赠 扫描 封底 二 维 码 进入 本 书 配套 相关 云 盘 ) 的 形式 提供 了 全 书 完整 
的 实例 素材 文件 供 读 者 学 习 。 

本 书 内 容 帮 富 、 步 骤 清 晰 、 通 俗 易 履 、 图 文 并 友 ， 可 以 有 效 帮 助 用 户 提 升 
办 公 中 PPT 的 应 用 水 平 。 本 书 主 要 定位 于 希望 快速 掌握 PPT 软件 操作 的 初级 和 
中 级 用 户 ， 可 作为 行政 文秘 等 岗位 办 公 人 员 的 查询 手册 ， 也 可 作为 大 中 专 院 校 
相关 专业 、 公 司 岗位 培训 或 电脑 培训 班 深入 学 习 PPT 的 培训 教程 ， 还 可 作为 广 
大 PPT 软件 爱好 者 的 兴趣 读物 。 
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任 信 动画 制作 、 背 景 切 换 、 特 效 制作 、 放 了 映 输 出 等 至 大 又 实用 的 功能 ，PPT 在 制 
作 演 示 文 稿 方面 有 着 至 关 重 要 的 地 位 。 如 果 您 是 使 用 办 公 软 件 的 “菜鸟 ”， 却 想 快速 掌 
握 软 件 的 操作 ; 如果 您 是 职场 亲人， 希望 在 短 时 间 内 学 到 更 多 的 PPT 办 公 和 识 ， 从 而 
尽 可 能 满足 工作 的 需要 ， 那 么 ， 请 翻 开 这 本 “ 技 15 手 册 ”， 这 其 中 所 包含 的 PPT 招数 ， 
能 让 您 在 行政 办 公 的 “江湖 ”里 占有 一 局 之 地 。 


【一 本 书 主要 内 容 


行政 文秘 办 等 岗位 的 公 人 员 在 应 用 PPT 进行 演示 文稿 制作 时 ， 难 免 会 遇 到 诸多 的 
疑问 导致 工作 进度 受阻 ， 针 对 这 种 情况 ， 本 书 主要 目的 瓯 是 给 出 这 泽 日 单 从 公 中 出 现 问 
题 的 具体 解决 办 法 , 分 为 PPT 软件 操作 基础 、PPT 内 容 编辑 基础 、PPT 文稿 格式 设置 、 
PPT 版 式 设 计 、PPT 特效 切换 等 模块 ， 在 每 个 模块 中 ， 通 过 实例 介绍 PPT 操作 拉 巧 ， 
帮 读 者 解决 在 工作 中 的 备 类 疑难 问题 ， 从 而 切切 实 实地 提升 办 公 水 平 。 

本 书 共 12 章 ， 第 1 草 为 PPT 软件 操作 基础 ， 介 绍 PPT 软件 的 局 动 、 快 速 切换 窗 
口 、 目 定义 功能 区 等 内 容 ; 第 2 草 为 PPT 内 容 编辑 基础 ， 介 绍 快速 插入 幻灯 片 、 快 速 
选择 多 个 对 象 等 的 操作 方法 ; 第 3 章 为 PPT 文稿 格式 设置 ， 介 绍 为 文本 添加 分 栏 效 果 、 
为 幻灯 上 户 插入 艺术 子 等 设置 的 操作 方法 ; 第 4 章 为 PPT 的 子 体 和 图 形 设 置 ， 介 绍 了 制 
作 各 种 字体 效果 以 及 SmartArt 图 形 的 应 用 等 内 容 ; 第 5 章 为 PPT 的 育 景 与 图 片 设 置 ， 
介绍 了 设置 幻灯 片 育 景 、 图 形 编辑 以 及 图 片 效果 的 应 用 等 内 容 ; 第 6 章 为 PPT 的 版 式 
与 设计 ， 介 绍 了 讲义 母 版 的 设计 、 幻 灯 卢 版 式 的 应 用 以 及 标尺 的 使 用 等 内 容 ; 第 7 草 为 
PPT 的 首 频 与 视频 操作 ， 介 绍 了 声音 文件 的 插入 、 录 制 首 频 的 插入 等 内 容 ， 第 8 章 为 
在 PPT 中 插入 表格 ， 详 细 介绍 了 在 PPT 中 插入 表格 的 各 种 操作 万 法 ;第 9 草 为 PPT 
的 特效 与 切换 ， 介 绍 了 各 种 动画 特效 的 制作 以 及 切换 效果 的 添加 等 内 容 ; 第 10 草 为 
PPT 的 放映 与 输出 ， 介 绍 了 标记 的 取消 和 隐藏 、 幻 灯 卢 的 目 动 播放 等 内 容 ; 第 11 草 为 
PPT 中 的 动画 制作 ， 介 绍 了 时 间 轴 的 用 法 等 内 容 ; 第 12 章 为 演示 文稿 的 优化 与 疑难 解 
答 ， 介 绍 了 为 多 个 对 象 统一 设置 芝 高 、 制 作 磨 人 砂 效 果 、 加 密 演 示 文 稳 以 及 如 何 抢救 丢失 
的 文稿 等 内 容 。 


之 本 书 主要 特色 ， 

特色 一 : 针对 性 强 ， 招 招 实 用 。 本 书 没有 铺 排 过 多 的 理论 知识 ， 而 是 专注 于 行政 办 
公 领域 ,总 结 了 300 个 实例 ,如 PPT 动画 制作 、PPT 特效 与 切换 效果 制作 、 放 映 PPT 等 ， 
每 招 只 需 1 分 钟 ， 详 细 讲 解 了 操作 步骤 ， 帮 读者 轻松 党 握 操 作 秘技 。 

特色 二 :案例 真实 ， 身 临 其 境 。 考 虑 到 办 公 的 实战 性 ， 本 书 中 的 案例 均 来 源 于 实际 


~、 人 


工作 中 直到 的 问题 ， 为 读者 膏 千 了 一 个 真实 的 办 公有 氛围 。 这 些 案例 均 保留 在 免费 提供 的 
印 套 学 习 资 源 中 ， 只 需 根据 买 际 需要 ， 稍 加 修改 ， 即 可 应 用 到 实际 的 工作 中 。 

特色 三 : 通俗 易 履 ， 图 文 并 成 。 在 讲解 的 过 程 中 ， 米 用 图 解 的 万 式 ， 使 用 通俗 易 懂 
的 语言 对 步骤 进行 况 明 ， 并 通过 扫 码 附 赠 的 形式 免费 提供 了 语音 教学 视频 ， 使 招式 的 讲 
解 生 动 而 有 趣 。 

特色 四 : 近 巧 折 展 ， 更 进一步 。 除 了 正文 中 提 到 的 300 个 实例 ， 对 于 难 理解 的 要 
所 或 需要 注意 的 事项 ， 还 进行 了 内 识 招展， 进一步 加 深信 息 ， 擎 握 操作 拉 15， 增 加 了 实 
例 的 合金 量 。 


er 本 书 适用 人 和 群 ， 


(1 ) 如 果 您 是 PPT 界 的 “小 日 ”， 那 束 进 入 书 中 设计 的 各 种 情境 ， 从 第 1 草 开 
台 学 习 PPT 的 基本 操作 和 拉 15， 以 及 在 实际 工作 中 的 应 用 。 

(2) 如 果 您 是 初 涉 行政 文秘 等 相关 工作 的 职场 新 人 ， 已 经 具备 了 一 定 的 
PPT 操作 能 力 ， 那 可 以 从 目录 中 快速 检索 需要 的 扩 巧 ， 在 鞠 握 软件 操作 的 基础 
上 深化 学 习 ， 擎 握 不 熟悉 的 内 容 ， 从 而 精通 办 公 、 职 场 万 面 的 备 类 应 用 技巧 。 


十 本 书 创作 团队 


本 书 由 沈阳 化 工大 学 工业 与 纪 术 设计 系 陈 瑞 杰 和 沈阳 理工 大 学 学 景 泽 编 看， 其 中 陈 
瑞 杰 编写 了 第 1 草 ~ 第 6 草 ， 汇 景 泽 编 写 了 第 草 /~ 第 12 草 。 其 他 参与 内 容 编写 和 案 
例 测试 的 人 员 名 时 如 下 : 陈 寅 、 钟 瑞 、 宋 一 迪 、x 敏 、 问 小 腾 、 采 于 、 封 瑜 、 启 成 志 、 
冯 光 翰 、 吴 艳 超 、 李 儿 、 同 博 山 、x 刘 雪 沙 、 皮 清海 、 闷 宕 佳 、 杜 建 伟 、 王 反 、 郭 镶 佳 、 
吻 依 、 明 淑芳 、 陈 远 、 宋 理 、 和 青 、 钟 上 蚜 、 徐 玉 玫 、 戴 豆 束 、 锅 霹 强 、 杨 和 、 张 药 婷 、 
李 杏 林 等 。 他 们 均 为 从 事 职 场 教 学 及 培训 多 年 的 培训 师 ， 培 乔 了 大 量 优秀 的 学 员 。 

由 于 时 间 仓 促 ， 作 者 水 平 有 限 ， 书 中 难免 有 下 C2 漏 之 处 。 在 感 误 读 者 选择 本 书 的 同 
时 ， 也 希望 能 够 反馈 对 本 书 的 意见 和 建议 ( 具体 联系 方式 请 参看 图 书 封底 上 的 电话 及 二 
维 码 ) 。 
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第 1 章 PPT 软件 操作 基础 


实例 001 
实例 002 
实例 003 
实例 004 
实例 005 
实例 006 
实例 007 
实例 008 
实例 009 
实例 010 
实例 011 


实例 021 
实例 022 
实例 023 
实例 024 
实例 025 
实例 026 
实例 027 
实例 028 
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实例 030 
实例 031 


启动 PPT 10 
开机 自 启 PPT 10 
快速 退出 PPT 放映 re 11 
自动 保存 PPT 12 
重新 命 演示 文稿 和 13 
快速 切换 窗 DD 13 
移动 拆 分 窗 De 14 
快速 适应 窗 加 14 
导出 演示 文稿 中 的 图 片 15 
自 定 义 快 速 访问 工具 栏 16 


调整 快速 访问 工具 栏 位 置 ………… 16 


快速 插入 幻 灯 片 A 25 
快速 选择 多 个 对 象 让 26 
快速 复制 和 粘贴 幻灯 片 ………… 26 
删除 多 余 的 幻灯 片 a 27 
轻松 移动 约 yo pe 27 
更 改 幻 灯 片 的 顺序 有 28 
键盘 辅助 定位 对 象 PE 28 
轻松 隐藏 部 分 幻 ,9 和 29 
更 改 幻 灯 片 的 方向 和 30 
变换 幻灯 片 的 大 小 \ a 31 
快速 调整 文字 大 小 i 31 


实例 012 
实例 013 
实例 014 
实例 015 
实例 016 
实例 017 
实例 018 
实例 019 
实例 020 


目 是 六 功能 区 a 1 
隐藏 功 能 区 ee 18 
为 演示 文稿 添加 作者 名 ………… 18 
设置 演示 文稿 权限 人 19 
快速 切换 输入 法 有 20 
将 PPT 保存 为 图 片 a 21 
设置 取消 操作 步 数 …………………… 291 
恢复 未 保存 的 演示 文稿 …………… 22 
将 PPT 保存 为 图 片 演 示 文 稿 ……22 


第 2 章 PPT 内 容 编 辑 基础 


实例 032 设置 文字 环绕 方式 和 32 
实例 033 ”为 链接 文字 变换 颜色 …………… 33 
实例 034 快速 插入 文本 和 34 
实例 035 ”在 占 位 符 中 插入 文本 ………… 35 
实例 036 从 外 部 导入 文本 i 36 
实例 037 特殊 符号 巧 添加 记 二 二 感 本 训 二 汪 要 所 二 顾 昌 二 而 避 届 汪 庆 本 避 37 
实例 038 ”快速 选择 和 移动 文本 ……………… 38 
实例 039 ”快速 复制 和 粘贴 文本 ……………… 38 
实例 040 更 改 文 本 字体 和 39 
职场 小 知识 杰 富 利 法 则 Oe 40 


第 3 章 PPT 文稿 格式 设置 


实例 041 
实例 042 
实例 043 
实例 044 
实例 045 
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实例 049 
实例 050 
实例 051 


格式 刷 的 大 用 处 Pe 42 
快速 调整 字号 大 小 RE 42 
调整 字符 间 ] 中 Be 43 
为 文本 设置 不 同 的 颜色 …………… 44 
更 改 文字 方向 i 44 
为 文本 设置 对 齐 方式 和 45 
设置 段落 行 章 ] EE a 46 
为 文本 添加 分 栏 效果 Re 47 
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Microsoft Office PowerPoint ( 简称 PPT ) 2016 是 微软 公司 开发 的 一 款 演示 文稿 制作 软 
件 ， 它 基于 Windows 操 作 系 统 ， 具 有 强大 的 办 公 操 作 能 力 ， 可 以 创建 演示 文稿 ， 也 可 以 通过 
现场 和 远程 会 议 等 形式 展示 演示 文稿 ， 还 可 以 以 文件 形式 传输 演示 文稿 ， 以 及 保存 演示 文稿 为 
PDF 格式 、 图 片 格式 并 输出 打印 PPT， 现 已 广泛 用 于 各 类 办 公 和 领域。 和 大 多 数 软 件 基础 操作 类 
似 ，PPT 软 件 的 基础 操作 包括 启动 和 关闭 PPT、 保 存 PPT、 对 文件 进行 重 命 名 、 设 置 权限 以 及 
设置 快速 访问 工具 栏 等 。PowerPoint 2016 独 有 的 基础 操作 ， 包 括 移动 拆 分 窗口 和 快速 适应 窗 
口 等 。 

本 章 主 要 介绍 PPT 软 件 的 基本 操作 技能 ， 掌 握 这 些 技能 是 运用 PowerPoint 2016 进 行内 容 
编辑 和 版 面 设计 的 前 提 ， 这 些 内 容 难度 小 ， 入 门 快 。 
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您 / 设置 图 片 格式 (D). 


问题 介绍 : 小 红 刚 打开 公司 计算 机 , 就 收 到 老板 发 来 的 一 
个 演示 文稿 , 要 求 对 内 容 进行 检查 再 确认 。 首先 需要 启动 
PowerPoint 2016, 下 面 为 大 每 介 绍 如何 局 动 访 软件。 


@ 最 常用 的 方法 是 双击 软件 图 标 。 把 光标 移 ”人 网 右键 单 击 启动 。 右 键 单 击 PowerPoint 2016 
至 桌面 PowerPoint 2016 快 捷 方 式 图 标 上 ,， 双 快捷 图 标 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “打开 ” 命 
击 PowerPoint 2016 快 捷 图 标 ， 即 可 启动 PPT， 令 ， 启 动 PPT， 如 图 1-2 所 示 。 

如 图 1-1 所 示 。 


国 添加 到 压缩 文件 并 发 送 给 QQ 好 友 
图 其 他 压缩 命令 
1 右 击 一 请 We 表 | 。 打开 文件 所 在 的 位 置 () 


通过 QQ 发 送 到 


双击 


Enable/Disable Digital Signature Icons 


1-1 双击 PowerPoint 2016 快捷 图 标 

多 通过 “开始 ”菜单 启动 。 单 击 桌 面 左下 角 
的 “开始 ”按钮 而 ， 在 “所 有 程序 ”列表 中 选 
择 PowerPoint 2016 选 项 ， 单 击 即 可 启动 该 软 
件 ， 如 图 1-3 所 示 。 


旺 OneDrive for Business 
OneNote 2016 


如 果 需 要 打开 某 个 指定 的 演示 


Xe 
1 


Extra Tip> > > > > > > > > > > > 1-3 从 “开始 ”菜单 启动 PPT 


开机 目 司 PPT 
问题 介绍 : 最 近 一 段 时 间 每 天 都 需要 用 到 PPT, 如 果 能 一 打 
开 计 算 机 就 随 系统 自动 局 动 , 确实 方便 很 多 。 大 多 数 软 件 都 提 
供 开 机 自 启 功 能 , PowerPoint 2016 也 不 例外 。 


A TE TOE 


@ 运用 快捷 键 Win + R， 打 开 “ 运 行 ”对 话 框 ， 在 “打开 ”文本 框 中 输入 shell: startup， 即 可 打 
开 “ 司 动 ”文件 夹 ， 如 图 1-4 所 示 。 


网 把 PowerPoint 快捷 方式 拖 至 文件 夹 中 ， 即 可 实现 该 软件 的 开机 自 启 ， 如 图 1-5 所 示 。 


塘 Windows Update 
Windows 传真 和 扫 撕 
Word 2016 


7 Windows 将 根据 您 所 输入 的 名 称 ,为 您 打开 相应 的 程序 、 
写 文件 去 、 文 档 或 Internet 资源 。 


fr[Sekser FF 1 输入 7 拖 至 文件 夹 


器 靠 用 管理 权限 创建 此 任务 。 


2 #5 一 上 | Eee 


1-4 确 打 开 “ 运 行 ”对 话 框 1-5 在 “启动 ”文件 夹 中 添加 
PowerPoint 2016 快捷 图 标 


当然 ， 想 要 取消 开机 自 启 动 设置 ， 可 以 直接 在 “开始 ”菜单 “所 有 程序 ”列表 中 
的 “启动 ”文件 夹 下 删除 PowerPoint 2016 启 动 图标 。 
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快速 退出 PPT 放映 


问题 介绍 : 进行 PPT 放 映 的 过 程 中 , 有 时 需要 同时 运行 其 他 
软件 进行 演示 , 这 时 候 可 以 快速 退出 幻灯 卢 放 映 模 陈 , 来 解决 
这 个 问题 。 下面 为 大 家 介绍 如 何 快 速 退出 PPT 帮 映 。 


下 一 张 N) 
他 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 + | 本 
01 章 \ 实 例 003\ 工 作 总 结汇 报 PPTx”， 按 sumomg | 大 


下 快捷 键 F5， 进 入 放映 模式 。 


人 网 右键 单 击 界面 空白 处 ， 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 “结束 放映 ”命令 ， 即 可 快速 
退出 PPT 的 放映 状态 ， 如 图 1-6 所 示 。 


1-6 ”结束 自动 放映 


”的 PPT 办公 秘技 300 招 


要 快速 退出 PPT 的 放映 模式 ， 也 可 以 直接 按 下 Esc 快 捷 键 。 快 速 关 闭 PPT 还 有 两 种 可 
供 选 择 的 快捷 方式 : 使 用 Ctrl + W 组 合 键 ， 可 保存 并 快速 关闭 PPT; 使 用 Alt + F4 组 合 
键 ， 可 快速 关闭 已 保存 的 PPT。 


EX [D> > 2 2 2 


自动 保存 PPT 
问题 介绍 : 在 工作 中 难免 会 遇 到 一 些 突 发 的 情况 , 比如 意外 
断 电 、 程序 系统 出 现 错 误 等 , 此 时 若 没有 及 时 保存 文件 内 容 ， 
很 可 能 之 前 的 构思 和 成果 都 付 诸 东 流 。 下 面 介绍 如 何 自 动 保存 
PPT 内 容 。 


@@ 首先 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， 选择 “选项 ” 选 ”网 在 弹出 的 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 中 选择 

项 ， 如 图 1-7 所 示 。 “保存 ” 选项， 设置 自动 保存 的 时 间 和 保存 路 
径 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 设置 PPT 的 自动 保 
存 操作 ， 如 图 1-8 所 示 。 


Ye. 


有 保存 保存 演示 文稿 
信 息 梅 文件 保存 为 此 格式 (上 ;| PowerPoint 
语言 回 保存 自动 恢复 信息 时 间 间 陋 (| 3 
新 建 Microsoft PowerPoint 演示 文稿 员 名 轨 如 果 我 8 保 序 就 关闭 请 保 久 上 次 全 动 估 复 的 版 本 (JU 
上 自动 恢复 文件 位 置 (R)， 。 |C\UsersAdministraton\AppData\Roaming\Microsoft\PowerPoint 
口 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 
pe 保护 演示 文稿 - 
组。 二 抽 叶 他 人 可 以 对 此 流 示 文 杭 所 般 的 现 区 活 型. 
保护 
演示 文稿 - 
em 将 签 出 文件 保存 到 : 
(2 检查 演示 文稿 DerRagsigoga 
| 在 台布 此 文件 之 前, 请 注意 其 是 否 包含 ) Office 文 要 存 (O) 
检 间 问题 a。 文 村 压 性 和 作 才 的 姓名 


服务 器 草稿 位 置 (W，|CNUsersWAdministratomDocuments\Sharepoint 


SR | 和 RRLRppe 
Dy ee 将 字体 谍 入 文件 加 
下 “| 管理 演示 文稿 A 


选项 ”选项 1-8 ”设置 自动 保存 


要 根据 个 人 需要 设置 自动 保存 的 时 间 ， 不 要 过 于 频繁 地 保存 或 者 很 长 时 间 保 存 一 
ee 汇报 的 演示 文稿 ， 突 然 不 小 心 把 电源 给 拔 掉 了 ， 重 新 开机 


， 发 现 一 上 午 做 的 演示 文稿 变 成 了 新 建 的 空白 文档 ， 要 想 找 回 断 电 前 已 经 保存 的 部 
分 文稿 ， 只 需 打 开 “PowerPoint 人 选项” 对话 框 “保存 ”面板 中 “默认 文件 位 置 ” 所 指示 
的 文件 夹 ， 然 后 恢复 回来 即 可 。 


Exlranl > > >> > >> >>>>>> 


攀 第 1 章 PPT 软件 操作 基础 


重新 命名 演示 文稿 
问题 介绍 : 有 时 候 , 对 原始 文稿 进行 修改 稿 后 还 需要 对 其 进 
行 重新 命名 , 比如 在 演示 文稿 原 有 名 称 上 备注 日 期 和 修改 人 姓 
等 ,下 面 为 大 家 介绍 如 何 重新 命名 演示 文稿 


人 @@ 打开 “素材 第 01 间 \ 实 例 005” 文 件 夹 , 右 ”网 在 原文 稿 名 称 处 重新 输入 文字 ， 即 可 为 演 
键 单 击 演示 文稿 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 。 示 文稿 重新 命名 ， 如 图 1-10 所 示 。 


“ 重 命名 ”命令 ， 如 图 1-9 所 示 。 


沁 ， 计算 机 、 本 地 磁盘 (F) ， 素材 ， 第 1] 章 ， 实例 005 | 分册 理 要 0p05 内 看 ， 计算 机 ， 本 地 磁盘 (F) ， 素材 ， 第 1] 章 ， 实例 005 


EF 也 
文件 (和 ”编辑 (E) 坦 看 (V) 工具 (1 帮助 (H) 编辑 (E) ” 壹 看 (V) 工具 (T) 帮助 (H) 
”组 织 ” 轩 打 开 ” 打印。 电子 邮件 。 新 建文 件 夫 ER ”组 织 ” 轩 打 开 ~” 打印。 电子 邮件 ”新 建文 件 夫 EEv © 
i 图 sm 和 修改 日 其 并 大 小 Se 图 sm 修改 日 其 类 型 大 小 
攻 下 过 | 中 本 | Pr BJ2915:16 MicrosoftPower. 304KB 攻 下 或 [ 国 FYge 人 CI ( 李 去 ) .pptx 2017/3/29 15:16 Microsoft Power.. 304KB| 
轩 训 面 新 结 (N) 天 康 面 
各 最 5 访问 的 位 置 打印 D) 各 最 5 访问 的 位 置 | 中 
枉 OneDrive 旦 示 (H) OneDrive 
用 ia 事 本 打开 该 文件 
库 管理 员 取 得 所 有 权 司库 
辆 视 觅 1 右 击 = 发 闫 给 内 网 通 好 友 加 视频 输入 
图 图 片 全 ”添加 到 内 网 通 共 享 转 图 片 
国 北 打开 方式 (H). 国 
中 言 乐 团 ” 测 吧 压缩 文件 和 中 音乐 
履 测 吓 ' 工 FS 结 rarD 
号 计算 机 压缩 并 E-mail… 呈 计算 机 
号 本 地 三 盘 (C) 团 ”大 到 ` 工 作 总 结 rar 并 E-mai 局 本 地 磁盘 (C 
后 本 地 碟 盘 (DJ) 人 过 dQQ 必 到 后 本 地 磁盘 (D;) 
后 本 地 三 盘 (E) 6 本 地 厂 盘 (E) 
5 本 地 辜 盘 (中 ed 呈 本 地 磋 盘 (中 
呈 本 地 磋 盘 (G) EN) 局 本 地 辜 盘 (G) 
竟 切 中) 
名 网络 复制 (0 名 网络 
呈 EOIXLBZ76APPJ 创建 快捷 方式 (S) 呈 EOIXLBZ76ApI | 
贱 HAMFLWJ3I 汪汪 吓 HAMFLWJ3 
羡 DXYREOG95U 站 2 选 择 阐 IXYREOG95UZ) 
国 KY7YTFOP2ZEO 哺 KY7YTFOP2ZEO 
尾 性 (R) 
国 LUSHAN 是 LUSHAN 
呈 Ms-201 呈 Ms-20170: 
啊 MS-201 = Ee nT 另 Ms-20170 ‘ mn 
去 》| 工作 总 结 .pptx 标题: 礼仪 之 邦 一 一 中 国 大 小 303 KB | 去 | ”工作 总 结汇 报 ( 李 宏 ) .pptx 。 标题 : 礼仪 之 邦 一 中 国 大 小 303 KB 
[ = | Microsoft powerpoint 演示 文稿 作者 : Administrator bE 台 Microsoft PowerPoint 演示 文稿 作者 : Administrator 
1-9 执行 “ 重 命 名 ”命令 1-10 ”编辑 名 称 
图 行 “ 重 命名 ”命令 图 册 乞 名 和 


使 用 F2 功 能 键 ， 同 样 可 以 为 PPT 文 件 重新 命名 。 


Extralip > > > >>>>> >> >> 


快速 切换 窗口 


问题 介绍 : 小 红 在 工作 中 经 常会 遇 到 多 个 演示 文稿 同时 打开 
的 情况 , 每 次 通过 任务 栏 进行 切换 不 仅 不 万 便 , 还 降低 工作 效 
率 。 那么 , 如 何 提 局 窗口 切换 操作 的 便捷 硫 呢 ? 


@ 打开 “ 素 林 第 01 章 \ 实 例 006\ 工 作 总 结 TfES 报 ppee -Powerpoint 
汇报 'pptx” 和 “ 素 林 第 01 章 \ 实 例 00G\ 电 话 
销售 培训 "pptx”， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 
击 “ 切 换 窗口 ”下 拉 按钮 。 st a ed i 
公 选择 需要 编辑 的 “电话 销售 培训 pptx” 1 选择 ”2 I pp 
选项 ， 即 可 快速 切换 到 此 演示 文稿 ， 如 图 1-11 ”快速 切换 窗口 

1=11 所 示 。 


= 二 | | 厦 丁 说 。 日 全 郑重 拓 
国人 时 号 站 
EE 窗口 大 小 ” 咖 | 黑 白 模式 


2 的 PPT 办 公 秘 技 300 招 


技巧 拓展 


切换 演示 文稿 的 前 提 是 多 个 演示 文稿 已 经 同时 处 于 打开 状态 ， 只 打开 一 个 演示 文 
稿 进行 编辑 时 ， 无 需 执 行 此 类 操作 。 


移动 拆 分 窗口 
问题 介绍 : 在 会 议 中 进行 演示 文稿 展示 时 , 若 需 要 调整 
PowerPoint 界 面 左 侧 状态 栏 和 主要 工作 区 的 相对 大 小 , 可 运 
用 移动 拆 分 窗口 功能 。 


人 @@ 首先 选择 “视图 ”选项 不， 在 “窗口 ”选项 组 中 单 击 “移动 拆 分 ”按钮 。 
网 然后 根据 界面 出 现 的 十 字 光 标 ， 使 用 键盘 上 的 四 个 方向 键 进行 三 个 区 域 的 相对 大 小 调整 ， 如 
1-12 所 示 。 

2016 年 终 工 作 总 缚 汇报 PPT.pptx - Poewerpclnt 


妇 灯 片 放映  ” 窗 阅 MathType 主诉 瑟 阳 要 合 什 


适应 
窗口 大 小 ”| 黑白 模式 [ 避 移动 拆 分 . 
5 显示 比例 颜色 /上 友 度 窗口 ”2 单 击 


1-12 移动 拆 分 窗口 


当 向 演示 文稿 中 插入 文本 框 或 者 图 片 时 ， 运 用 Shift + 方向 键 可 以 快速 调整 文本 框 
或 者 图 片 的 大 小 。 


Extra Tip> > >>>>>>>>>> 


快速 适应 窗口 
问题 介绍 : 有 时 候 需 要 把 主要 工作 区 调 小 , 以 便于 设置 动画 
效果 和 浏览 , 有 时 候 需 要 放大 主要 工作 区 , 进行 精细 化 排版 和 
编辑 ， 适应 窗口 大 小 功能 恰好 能 解决 这 些 问 题 。 


A，EIEEEE EE 


@O 首先 切换 至 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 备 
注 ”按钮 。 


网 单 击 “ 适 应 窗口 大 小 ”按钮 ， 如 图 1-13 所 示 。 技巧 拓展 


2016 年 终 工 作 总 结汇 报 PPT.pptx - Powerpoint 


MathType 快速 适应 窗口 大 小 是 指 调整 演示 
文稿 的 显示 比例 ， 使 得 幻灯 片 充 满 窗 


除了 每 次 通过 “视图 ”选项 卡 进 


适应 窗口 大 小 行 调整 外 ， 单 击 界 面 右 下 角 的 国 图 
1 单 击 调整 演示 文稿 的 显示 比 
全 使 标 ， 操 作 更 方便 快捷 。 


Wy 2 
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图 1-13 快速 适应 窗口 大 小 


导出 演示 文稿 中 的 图 片 


问题 介绍 : 小 红 在 浏览 同事 的 汇报 类 演示 文稿 时 , 发 现 最 后 
一 张 幻灯 请 的 背景 插图 很 有 特色 , 想 把 这 张 图 片 导 出 保 仓 为 素 
材 。 那 么 , 导出 演示 文 稳 中 的 图 片 该 起 么 操作 呢 ? 


@ 打开 “ 素 林 第 01 章 \ 实 例 009\ 工 作 总 结汇 报 .pptx”， 右 键 单 击 背 景 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
选择 “另存 为 图 片 ”命令 ， 如 图 1-14 所 示 。 


网 在 打开 的 “另存 为 图 片 ”对 话 框 中 选择 保存 路 径 ， 然 后 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 图 片 名 称 ， 
将 保存 类 型 设置 为 图 片 格式 ， 最 后 单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 如 图 1-15 所 示 。 


多 上 上 上 
国 冯 ”时 ) 3 ee 
中 A 二 » 
Fy | 
、 | 
6 本 地 磁盘 (( 观 花 植物 二 


言 频 文件 


图 1-14 ”选择 要 导出 的 图 片 1-15 图 片 另 存 为 


如 果 想 把 一 张 和 幻灯 片 保存 下 来 ， 可 以 导出 当前 幻灯 片 ， 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， 选 择 
“另存 为 ”选项 ， 设 置 保存 为 JPEG 图 片 格式 (或 者 其 他 图 片 格式 ) ， 然 后 单 击 “ 仅 当 
前 幻灯 片 ” 按 钮 ， 即 可 以 图 片 格式 保存 完整 的 一 张 幻 灯 片 。 


Extra Tip > > > > > > > > > > > > 


问题 介绍 : 小 红 在 制作 演示 文稿 时 经 常 使 用 “设置 形状 格式 ” 
和 “组 合 ” 命令 , 这 时 把 这 两 项 命令 添加 到 快速 访问 工具 栏 , 可 
以 提高 工作 效率 。 


@ 单 击 “文件 ”标签 ， 选择 “选项 ”选项 。 

网 在 弹出 的 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 中 ， 切 换 至 “快速 访问 工具 栏 ”选项 面板 ， 选 择 “ 常 用 命 
令 ” 选 项， 选择“ 组合” 选项 ， 单 击 “添加 ”按钮 ， 可 以 看 到 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ”列表 框 
中 已 添加 “组 合 ” 命 令 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 以 同样 的 方法 添加 “设置 形状 格式 ”命令 ， 即 可 将 


其 添加 到 快速 访问 工具 栏 ， 如 图 1-16 所 示 。 


@ 选择 “组 合 " 选 ” 陡 = 
项 | 单 击 向 上 按 钮 i 
后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 = 上 日本 
aa 让 G 恢复 
钮 。 这 样 即 可 在 快速 在 Er 
访问 工具 栏 中 把 “组 | ss。 0 “| 年 单 击 
) 全 人 | 二 。 灯 片 三 D(A) > > 
合 ” 命 令 置 前 了 ， 如 ”|1 单 击 | 5 有 EZ 
1-17 所 示 。 于 
四 sr 选择 
| 二 © 7 |o 定单 击 Sex: [EEG6= 3 单 击 
在 功能 区 下 方 旺 示 快 速 访 问 工具 栏 (H) [ENSso +| [有 /SO | 
1-16 ” 自 定 义 快速 访问 工具 栏 1-17 调整 命令 顺序 


单 直 国 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 其 他 命令 ”选项 ， 直 接 打 开 已 设置 好 的 快捷 访问 工具 
A 


调整 快速 访问 工具 栏 位 置 

问题 介绍 : 小 红 借用 同事 的 笔记 本 电脑 , 准备 制作 工作 汇报 
演示 文稿 , 习惯 性 地 利用 快速 访问 工具 栏 进行 放 映 时 , 发 现 快 
速 访问 工具 栏 的 位 置 和 自己 的 不 一 样 , 有 点 不 习惯 , 该 怎么 调 
整 快速 访问 工具 栏 的 位 置 呢 ? 


1 要 将 快速 访问 工具 栏 调整 到 功能 区 下 方 ， (2) 若 要 将 快速 访问 工具 栏 调整 到 功能 区 上 
则 单 击 上 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 在 功能 区 下 方 显 ” 方 ， 则 单 击 图 下拉 按钮 ， 选 择 “ 在 功能 区 上 方 
示 ” 选 项 ， 如 图 1-18 所 示 。 显示 ”选项 ， 如 图 1-19 所 示 。 
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| 葛 = 国 版 式 - 
shy 六 药 谍 ra 新 建 国 复制 一 ”向 本 
下 a 外 
国 复制 打开 药 由 板 5 纪 片 
~- 部 格 式 剧 rn 二 v 保存 59- 日 0B 1 单 击 
加 贴 板 EE 幻灯 片 电子 邮件 > 自 定 义 快速 沪 问 工具 栏 
1 上 快速 打印 | Ny 
CE 
演 打印 预览 和 打印 v 保存 
S 电子 邮件 
a a 本 Se 快速 打印 
< | 而 ,i me 
v 恢复 拼写 检查 
F- 六 3 Y ”撤消 
* EA 从 头 开始 六 el| v 4 
4 触摸 / 饼 标 模 元 rmeam v 从头 开始 
| “< | 
天 注 其 他 命令 (M).. de 
训 4 其 他 命令 (M).. 
. 2 迁 择 [ESG 站 -ES ia 
1-18 设置 在 功能 区 下 方 显示 1-19 设置 在 功 人 E 区 上 方 显示 


也 可 以 单 击 “文件 ”标签 ， 选 择 “ 和 选项” 选项， 打开 “PowerPoint 选 项 ”对 话 
框 ， 在 “快速 访问 工具 栏 ”选项 面板 中 色 选 “在 功能 区 下 方 显 示 快 速 访问 工作 栏 ” 复 
选 框 。 
Extra Tip> > > > > > > > > > > > 


自 定 义 功 能 区 
问题 介绍 : 小 红 在 工作 中 经 常 要 制作 工作 汇报 类 演示 文稿 , 因此 用 
到 的 选项 卡 和 命令 主要 涉及 打开 、 编辑 以 及 保存 PPT。 将 常用 选项 
卡 及 命令 添 至 功能 区 是 工作 中 常用 的 提高 效率 的 方法 。 


全 首先 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， 选择“ 选项 ”选项 。 

网 在 弹出 的 “PowerPoint 选 项 ”对 话 杠 中， 选择 “ 自 定义 功能 区 ”选项 面板 ， 选 择 “ 所 有 选项 

卡 ”选项 后 ， 单 击 “ 新 建 选项 卡 ”按钮 ， 选 择 “ 新 建 选项 卡 ”选项 ， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 进 行 
命名 操作 。 采 用 同样 的 方法 ， 对 “新 建 组 ”进行 重 命名 ， 如 图 1-20 所 示 。 这 里 参考 命名 为 “ 汇 

报 模板 ”“ 打 开 ” 等 。 

@) 先 选 定 新 建 的 “汇报 模板 ”选项 卡 下 “打开 ”选项 组 ， 然 后 在 “常用 命令 ”选项 列表 框 中 选择 
“打开 ”命令 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 1-21 所 示 。 


| 重生. 人 转 ， XD. 
校对 
从 下 列 位 下放 怪人 SC ia i 从 下 列 位 置 选择 命令 (O:@ 自 定 义 功能 区 (B):O 
EE 切 选 择 村 ~ 第 用 训令 = 所 有 这 页 卡 
Er 版 式 
司 "EE 田 贺 开发 可 语言 司 版 式 "EE 田 圆 开发 加 
日 i | 日 做 
册 提 于 [去 操作 设置 | 
加 四 下 | 
加 名 搬入 图 片 
多 快速 访问 工具 栏 多 起 半 六 -. 
| 撤 | 《撤消 
区 | 加 哉 项 车 从 当前 幻灯 片 开始 
3 | > 癌 
居 打 | 信任 中 心 
le 
各 和 | 大 小 和 位 置 .… 田 圆 设 
血 各 电子 邮件 | 加 “^ 
4 动 着 4 动画 窗 格 | 绘图 工具 | _ 
大 型 区 att 人 » BR) | | 四 园 格 式 
旧 EE] 图 片 T 具 U 
a So 选 择 rr 
| > 分 区 链接 工具 
国 纪 K 人 TH 这 田 团 和 区 
Fs 加 ] 幻灯 片上 
恢复 Ea = 
罗 ee [entw | | ma | | Bes. 
小 字号 上 上 l 
部 将 切 让 定义 | 重重 日 |0 
局 th 印 A 单 击 
区 另存 为 SA/SiH) =|G 
JE Jr 


1-20 ”设置 功能 区 1-21 添加 命令 至 新 建 选项 卡 


技巧 拓展 


将 常用 功能 命令 创建 为 新 选项 卡 后 ， 如 果 后 续 不 再 需要 该 选项 卡 ， 则 用 户 可 以 在 
“PowerPoint 选 项 ”对 话 框 中 切换 至 “ 自 定义 功能 区 ”选项 面板 ， 选 择 新 建 的 选项 
卡 ， 单 去 “删除 ”按钮 即 可 。 

Extra Tip> > > > > > > >>> >> 


隐藏 功能 区 


问题 介绍 : 对 已 完成 的 演示 文稿 进行 修改 时 , 若 只 需 简单 编 
辑 演示 文稿 , 采用 简单 的 工作 区 界面 更 便于 浏 贞 和 整体 观察 演 
示 文 稿 ，' 目 动 隐藏 功能 区 功能 可 以 实现 这 样 的 操作 需求 。 


人 @@ 单 击 EE 畏 下 拉 按钮 ， 选 择 “ 自 动 隐藏 功能 区 ”选项 ， 如 图 1-22 所 示 。 
网 如 果 需 要 重新 显示 功能 区 ， 则 单 击 画 按钮， 选择 “显示 选项 卡 和 命令 ”选项 ， 即 可 恢复 功能 


区 ， 如 图 1-23 所 示 。 


er 
隐 荡 功能 区 。 单 二 应 用 程 
序 顶部 以 显示 它 . 
= 星 示 选 项 卡 
仅 显 示 功能 区 选项 卡 . 单 
去 选项 卡 可 显示 命令 。 


N 选 泽 二 显示 选项 卡 2 选择 
编 加 仅 曙 示 功 能 区 选项 卡 。 单 
击 选 项 卡 可 显示 命令 。 


= 旺 示 选项 卡 和 命令 


过 人、 
RP 一 。 


1-22 项 自动 隐藏 功能 区 1-23 显示 选项 卡 和 命令 


为 演示 文稿 添加 作者 名 

间 题 介绍 : 对 于 精心 制作 的 培训 计划 类 演示 文稿 , 小 红 为 了 
保护 知识 产权 不 被 侵犯 , 想 添加 作者 名 , 下 面 介 绍 如 何 为 PPT 
添加 作者 名 。 


@ 单 击 文件” 标签， 选择 “信息 ”选项 ， ”网 选择 “相关 人 员 ” 选 项 区 域 中 的 “添加 作 
如 图 1-24 所 示 。 者 ”文本 框 ， 然 后 输入 作者 名 ， 如 图 1-25 所 示 。 


Ol 


攀 ”第 1 章 PPT 软件 操作 基础 


过 
选择 1 选择 
吾 经 理 指定 经 理 
信息 
1 i 一 Administrat 
新 建 Microsoft PowerPoint 演示 文稿 站 ministrator 
Es [| 一 2 单 击 
名 Sm 去 ee ® Administrator 
疙 控制 其 他 人 可 以 对 此 演示 文稿 所 做 的 更 改 类 型 。 


1-25 添加 作者 名 


=\ | 检查 演示 文稿 
在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是 否 包 合 : 
检查 问题 “a 文档 属性 和 作者 的 姓名 


最 管理 演示 文稿 和 
签 入 、 签 出 并 恢复 未 保存 的 更 改 。 用 户 可 以 为 每 一 张 幻 灯 片 添加 作 


ss 到， 没有 任何 未 保存 的 更 改 。 
名 ， 也 可 以 为 整 张 演示 文稿 添加 作者 名 。 


图 1-24 ”打开 “信息 ”选项 面板 Extra Tip> > > >> >> >>>>> 


设置 演示 文稿 权限 
问题 介绍 : 公司 的 办 公 计 算 机 是 公用 的 , 但 是 小 红 在 电脑 里 
存 了 一 些 商用 演示 文稿 , 为 了 避免 造成 不 必要 的 信息 泄露, 急 


需 对 演示 文稿 进行 安全 设置 。 


0 单 击 “文件 "标签 ， 选择“ 信息” 选项， 网 单 击 “保护 演示 文稿 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 
如 图 1-26 所 示 。 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 在 打开 的 对 话 框 中 


输入 密码 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 1-27 
所 示 。 


和 @ 授 子 用 户 访问 权限 ， 同 时 限制 
其 编辑 、 复 制 和 打印 能 力 。 和 更改 - 
站 添 j0 数 字 签名 (G) 政 。 
只 通过 添加 不 可 见 的 数字 签名 来 
演示 文稿 的 完整 性 . 


1-26 ”项 选择 密码 加 密 1-27 输入 密码 


直接 在 “保护 演示 文稿 ”下 拉 列 表 中 选择 “标记 为 最 终 状 态 ” 选 项 ， 即 可 将 ; 
文稿 设置 为 只 读 状 态 ， 有 避免 内 容 被 无 意 更 改 。 


Extra Tip > > > >>>>>>>>> 


”的 PPT 办公 秘技 300 招 


快速 切换 输入 法 
问题 介绍 : 中 英文 切换 编辑 是 工作 中 极为 常见 的 操作 。 小 红 
在 制作 关于 进口 产品 展示 演示 文稿 的 过 程 中 , 需要 快速 切换 输 
入 法 制作 瑞 文 讽 明 书 的 中 英文 对 照 解释 。 


@ 单 击 开 始 按钮 国 引 ， 打 开 应 用 程序 菜单 列表 。 


网 选择 “控制 面板 ”选项 ， 打 开 “ 控 制 面板 ”面板 ， 在 “时 钟 、 语 言 和 区 域 ” 选 项 区 域 选择 “更 
改 键盘 或 其 他 输入 法 ” 超 链接 ， 如 图 1-28 所 示 。 


SS = { 9 rin 
色 ) 然后 单 击 “ 更 改 键盘 ” — 
~ 二 Snagit 10 文人 策 各 昌吉 看 M 工具 MT) 得 动 H) 
按 钮 ， 在 果 开 的 对 证 丛 8 saa | i 7 pp , 请 音 圭 “更 改 键盘 ”. 
选择 “常规 ”选项 卡 ， 选 seo5| 和 
适 的 输 入 法 后 单 击 国 * & momen My = a | 站 商人 [高 各 汝 设 时 
| i Ee 选择 其 中 A 用 作 所 有 输入 字段 的 于 认 语言 
ia eR 点 认输 入 语 
to 按钮 ， 如 图 1-29 pe 
一 一 司 | me 中 他 了 je 站 站 ) - 共和 和 
上 所 示 。 二 言 吉 这 振 服 疗 4 
1 选择 = 画 Pe 直 国 ) 


， 中 文 简体 ) - 美式 键盘 
， 中 文 简体 ) - 搜狗 拼音 输入 法 
， 中 文 简体 ) - 2345 王 牌 拼音 输入 法 


1-28 打开 控制 面板 1-29 ”选择 输入 法 


每 次 按照 上 述 步 骤 操 作 过 于 繁琐 ， 因 此 可 以 设置 切换 输入 法 的 快捷 键 。 在 “文本 服 
务 和 输入 语言 对 话 框 ”中 的 “高 级 键 设置 ”选项 卡 下 设置 更 改 语言 栏 热 键 选项 ， 如 图 
1 一 30 所 示 。 单 击 “ 更 改 热 键 顺序 ”按钮 ， 在 “切换 键盘 布局 ”选项 区 域 中 选择 Ctrl + Shift 
单 选 按 钮 ， 之 后 只 需 按 下 快捷 键 Ctrl + Shit， 即 可 快速 切换 输入 法 ， 如 图 1-31 所 示 。 


| 常规 “| 语言 栏 | 高 级 键 设 置 | 单 击 
要 关闭 Caps Lock oY 
回 按 CAPS LOCK 键 民 ) 回 按 SHIFT 键 字 ) 切换 输入 语言 切换 键盘 布局 


钨 请 言 的 要 | 加 未 和 可 m 2 选择 © 未 本 


按键 顺序 K) © ctrl + Shift (C) 3 选择 
Ctrl+Shi ft i 1@ i 回 左 Mt + Shift (F) | 


于 ) FE) | 
切换 到 中 文 人 中 国 ) - 中 文 简体 ) - 美式 忠明 侣 抑 音符 重音 ( 侣 抑 音符 重音 () @) 寺 
切换 到 中 文 简体 ， 中 国 ) - 中 文 简体 ) - 搜狗 .， 
中 文 简体 ) 输 入 法 - 输入 法 / 非 输 入 法 切换 ‘Ctrltspace Ls = a 
中 文 简体 ) 输 入 法 - 全 /半角 切换 ShifttSpace 中 文 (简体) 输入 法 - 全 /半角 切换 Shi fttSpace 
中 文 简体 ) 输 入 法 - 中 / 英 标 点 符号 切换 Ctrl+PERIOD 中 文 简体 ) 输 入 法 - 中 / 茧 标点 符号 切换 Ctrl+PERIOD 


1 单 击 
王石 [| [5 
1-31 设置 快捷 键 
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将 PPT 保存 为 图 片 
问题 介绍 : 现在 小 红 要 把 创建 的 产品 展示 演示 文稿 做 成 展 
板 , 为 了 输出 高 像素 的 清晰 图 像 , 需要 将 演示 文稿 保存 为 图 片 
格式 。 下面 为 大 家 介绍 如 何 将 PPT 保 存 为 图 片 。 


全 首先 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， 选 择 “ 另 存 为 ”选项 ， 在 “另存 为 ”选项 面板 中 选择 “浏览 ”选项 ， 


如 图 1-32 所 示 。 
ee EE | 
另存 为 组 织 ~ 新 建文 件 夫 Ei ©@ 
国 并 。 “ 证 2 修改 日 其 并 型 A 
入 OneDrive 中 言 乐 


网 在 打开 的 “另存 为 
1 选择 没有 与 搜索 条 件 匹 配 的 项 。 


对 话 框 中 选择 存储 位 


置 ， 输 入 “文件 名 ”， Pi sad 
设置 “保存 类 型 ”为 图 本 raat ee 
片 格式 ( .jpg、.bmp、. 
tif 等 , ) ， 单 击 “确定 ” Sl 
按钮 ， 如 图 1-33 所 示 。 S 

图 1-32 ”打开 “另存 为 ”文件 夹 图 1-33 ”设置 保存 类 型 


还 可 以 直接 将 PPT 的 扩展 文件 名 改 成 图 片 格式 ， 如 将 .bptx 改 为 jpg， 直 接 将 演示 文 
稿 变 为 图 片 格式 。 
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设置 取消 操作 步 数 
问题 介绍 : 默认 情况 下 , PowerPoint 最 多 能 恢复 20 次 的 操 
作 , 当 错 误 操 作 太 多 , 可 以 重新 设置 取消 操作 数 , 下面 介绍 设 
置 PPT 取 消 操作 步 数 的 方法 , 具体 步骤 如 下 。 


[国人 PowerPoint 时 于 6 南 仙 渤 页 


@ 首先 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， 选 择 “选项 ” 选 -| 


| 自动 切 搁 键盘 以 匹配 周围 文字 的 语言 (B) 


项 ， 打 开 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 
侧 列 表 框 中 选择 “高 级 ”选项 。 


2 修改 


: 图 令 大 小 和 质量 的 本] 演示 文 芒 1] 
网 在 “编辑 选项 ”选项 区 域 中 ， 对 “最 多 取 ee 
消 操作 数 ” 数 值 框 中 的 数值 进行 修改 ， 然 后 单 mm 
击 “确定 ”按钮 ， 如 图 1-34 所 示 。 


显示 


显示 此 数量 的 最 近 的 演示 文稿 (R): 0 下 © 


1-34 ”设置 最 多 可 取消 操作 的 步 数 


| | oa 汐 


用 户 在 PowerPoint 中 操作 错误 时 ， 可 以 使 用 “撤销 ”功能 撤销 错误 的 操作 ， 但 最 多 
只 能 撤销 150 次 。 
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恢复 未 保存 的 演示 文稿 
问题 介绍 : 由 于 这 段 时 间 公 司 总 是 出 现 意外 断 电 的 情况 , 小 
红 不 得 不 对 “恢复 未 保存 的 演示 文稿 功能 进行 设置 , 以 防 编 
辑 的 演示 文稿 内 容 因 未 及 时 保存 而 受 损失 。 


@@ 首先 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， 选择 “信息 ” 选 


项 。 1 选择 
网 单 击 “ 管 理 演示 文稿 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 信息 
“恢复 未 保存 的 演示 文稿 ”选项 ， 如 图 1-35 宣传 文案 
ee 桌面 » 新 建文 件 夹 
on DD。 | 便 # 演 示 文生 
淘 控制 其 他 人 可 以 对 此 演示 文稿 所 做 的 更 改 类 型 。 
这 入 - 
检查 演示 文稿 
技 巧 拓 展 be ,请 注意 其 是 否 包 合 : 
在 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 


中 ， 切 换 至 “保存 ”选项 面板 ， 复 
制 “ 自 动 恢 复 文件 位 置 ”文本 框 中 
的 地 址 ， 然 后 用 PowerPoint 2016 中 
打开 该 地 址 ， 也 可 以 找到 之 前 未 保 
存 的 演示 文稿 。 1-35 ”恢复 未 保存 的 演示 文稿 


Extra Tip> > > > > >>>>>>> 


将 PPT 保存 为 图 片 演 示 文 稿 
问题 介绍 : 在 传输 和 发 布 演示 文稿 时 , 为 避免 同事 误 操作 导 
致 纪 灯 片 某 些 格式 的 变动 , 我 们 可 以 对 演示 文稿 的 操作 权限 进 


行 设 置 。 


@ 首先 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， 选 择 “另存 为 ”选项 ， 在 打开 的 “另存 为 ”选项 面板 中 选择 “浏览 " 
选项 ， 如 图 1-36 所 示 。 


攀 ”第 1 章 PPT 软件 操作 基础 


网 在 打开 的 “另存 为 ”对 话 框 中 ， 将 保存 类 
型 设置 为 “PowerPoint 图 片 演示 文稿 ”， 单 击 ap ”ss = © 
确定 ” 按钮 ， 即 可 设置 演示 文稿 为 可 读 不 可 中 音乐 由 2016 年 终 工作 总 结汇 报 pPT.pptx 2017/3/29 15:16 Microsoft Power... 304 
修改 状态 ， 如 图 1-36 所 示 。 Eee 


a NAC 1 设置 


作者 : Administrator 标记 : 添加 标记 


将 PPT 保 存 为 PDF 格 式 或 设置 为 ~ mae 2 单 击 一 so 一 [Cas | ww 


自动 放映 模式 ， 都 可 防止 被 修改 。 1-36 ”保存 为 图 片 演示 文稿 格式 


Extra Tip > > > > > > > > > > >> 


简介 : 关注 或 者 被 关注 , 就 像 亲切 的 问候 , 都 可 以 给 人 美好 的 
体验 。 


霍 骏 效应 现在 被 普遍 定义 为 管理 学 中 出 现 的 一 种 心理 学 效应 一 一 由 于 受到 外 界 额 
外 的 天 注 使 得 内 部 产生 积极 同上 的 状态 。 这 产 于 1924 年 至 1933 年 则 的 一 系列 以 工作 条 
件 与 工作 效率 天 系 为 对 象 的 实验 。 

心理 学 研究 小 组 试图 通过 改善 工作 条 件 与 环境 等 外 在 因素 , 找到 提高 劳动 生 严 率 
的 途径 。 当时 , 他 们 选 定 了 继电器 车 间 的 六 名 女性 工人 作为 观察 对 象 。 在 七 个 阶段 的 试 
验 中 , 不 断 改变 照明 、 工 资 、 休息 时 间 、 午 餐 、 环 境 等 因素 , 期 望 从 传统 的 影响 因素 实验 
得 出 干扰 生产 效率 的 因子 , 但 结果 不 如 人 蕊 。 在 接 下 来 的 两 年 时 间 内 , 又 请 来 一 批 心理 
学 专家 , 找 工 人 谈话 两 万 余人 次 , 耐心 听取 工人 对 偶 理 的 意见 和 抱怨 , 让 他 们 尽情 地 宣 
汇 。 结果, 霍 詹 电器 工厂 的 工作 效率 大 大 提高 。 

因此 , 由 一 系列 实验 得 出 两 个 较为 显著 且 有 影响 力 的 结论 。 第 一 , 工作 中 的 人 不 是 

“经 济 人 ', 金钱 并 非 调 动工 作 积极 性 的 唯一 动力 , 而 是 “社会 人 ', 属于 复杂 社会 关系 中 

的 一 员 。 因此 , 职场 上 的 绾 理 和 交流 合作 过 程 需 要 情感 上 的 安全 感 科 归属 感 支撑 , 并 友 
挥 重要 作用 。 第 二 , 组 织 中 的 “ 非 正式 团体 在 无 形 中 影响 甚至 引导 成 员 的 行为 和 决策 ， 
而 其 形成 并 非 由 经 资产 生 , 却 对 正式 团体 的 经 济 需 要 产生 万 同性 的 积极 或 消极 作用 ， 
此 不 可 忽视 。 

由 此 可 以 得 到 局 示 , 在 工作 过 程 中 工作 任务 的 完成 固然 重要 , 而 任务 的 交接 以 及 团 
队 之 则 的 交流 更 要 用 心 对 待 , 被 天 注 者 往往 会 因为 感情 上 的 重视 、 人 态度 上 的 尊重 以 及 行 
为 上 的 理解 而 产生 民 性 反馈 , 这 不 仅仅 体现 与 人 尊重 的 美德 , 也 是 有 效 提高 团队 工作 效 
的 民 广 。 


第 


项 全 


第 2 章 
PPT 内 容 
编辑 基础 


古往今来 ， 文 字 所 营造 的 意境 之 美 给 撰写 者 以 涓涓 的 灵感 ， 让 观赏 者 可 以 感受 字里行间 
的 泪 浊 内涵。PowerPoint 2016 作 为 一 款 演示 文稿 软件 ， 文 本 是 幻灯 片 的 基本 组 成 元 素 。 文 字 
内 容 是 向 受众 传达 信息 最 准确 也 是 最 直接 的 一 种 表达 方式 ， 处 理 好 内 容 编 辑 的 基础 操作 有 助 
于 用 户 高 效 制 作出 精美 实用 的 幻灯 片 。 

本 章 将 详细 介绍 包括 快速 插入 约 灯 片 、 快 速 选择 对 象 、 轻 松 更 改 幻灯 片 及 对 象 的 顺序 和 
位 置 ， 以 及 文本 的 插入 、 导 入 、 复 制 和 粘贴 等 编辑 技巧 ， 难 度 适 中 ， 易 于 掌握 。 


互联 网 公司 简介 .pptx - _ powerpoint 


E] 幻灯 片 放映 审阅 视图 Q 告 沂 我 你 想 要 做 什么 


标准 (4:3) 


呈 ]” 完 忆 (16:9) 


选择 
>》 合作 公司 览 3 选择 


杭州 市 海 一 电 Hangzhou H-one 中 国 
器 有 限 公 司 。 Electrical 
Appliances 
Co.,Ltd 
深圳 市 联 和 安 Union Security ”中 国 广东 省 
业 科技 有 限 公 Industry Co., Ltd. 


科技 有 限 公 司 Technology Co.， 
Ltd. 


司 
中 山 市 学 之 友 Xuezhiyou 中 国 广东 省 
Achiever Achiever 中 国 香港 特别 行政 ! 


[J 
二 ， 单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 答 7 张 . 共 7 张 “”[ 吧 中文 [中国 ) 全 备注 ” 国 批 注 SS 关 写 - 


快速 插入 幻灯 片 


问题 介绍 : 小 红 在 编辑 “入 职员 工 培训 .pptx” 演示 文 稿 的 过 程 
中 , 需要 对 公司 文化 进行 这 明 。 因 此 可 以 将 有 天 公司 简介 演示 文 入 
中 部 分 约 灯 片 内 容 用 作 参 考 。 下 面 介绍 快速 插入 约 灯 片 的 万 法 。 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 02 章 \ 实 例 02 人 入 职员 工 培训 .pptx” 演 示 文稿 ， 单 击 “ 插 
入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 新 建 幻灯 片 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “重用 幻灯 片 ”选项 ， 然 后 单 击 “ 浏 览 ” 按 
钮 ， 选 择 “浏览 文件 ”选项 ， 如 图 2-1 所 示 。 

网 在 弹出 的 “浏览 ”对 话 框 中 选择 “互联 网 公司 简介 .pptx” 演 示 文 稿 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 


2-2 所 示 。 


重用 幻灯 片 Sy 


从 以 下 源 播 入 幻灯 片 : 
| px 第 02 齐 \ 实 例 021\ 互 联网 公司 简 f -03| 


2 单 击 


浏览 幻灯 片 库 … 
浏览 文件 … 


2-1 打开 “重用 幻灯 片 ” 窗 格 2-2 ”选择 要 插入 的 演示 文稿 


同 在 原 演示 文稿 中 确定 插入 位 置 ， 这 里 选 定 第 3 张 幻灯 片 ， 在 “重用 幻灯 片 ” 导 航 窗 格 中 选择 
“幻灯 片 6” 选 项 ， 即 可 将 此 幻灯 片 快速 插入 原 演示 文稿 的 第 3 张 和 第 4 张 幻灯 片 之 间 。 插 入 后 的 效 


果 如 2 一 3 所 示 3 = 入 职员 工 培训 pptbe - Powe = 口 
文件 始 “插入 设计 切换 动画 ”幻灯 片 放 视 2 告 3 内 共 训 
从 以 下 源 插入 幻灯 片 : 
国 沙 ”公司 简介 E22 轧 
浏览 ~ 


二 单 击 此 处 添加 备注 向 一 
纪 灯 片 第 4 张 ,区 8 张 ” 朋 ”中 文 (中国 ) = EE 加 3 明王 -一 二 + 66% 图 


2-3 快速 插入 幻灯 卢 


同时 打开 供 插入 演示 文稿 和 待 插 入 演示 文稿 ， 复 制 供 播 入 的 幻灯 片 ， 并 将 其 粘贴 到 
待 插 入 幻灯 片 的 位 置 ， 例 如 上 述 所 说 的 第 3 张 和 第 4 张 和 幻灯 片 之 间 ， 即 可 快速 插入 幻灯 片 。 
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问题 介绍 : 小 红 在 制作 “入 职员 工 培训 ”演示 文稿 时 , 需要 同 
时 选中 第 1 张 幻灯 片 中 的 多 张 图 片 , 该 如 何 快速 选择 多 个 对 象 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 第 02 章 \ 实 
例 02 入 入 职员 工 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 按 住 Ctrl 
键 ， 然 后 逐一 单 击 所 需要 的 6 张 图 片 ， 即 可 快速 
选择 多 个 对 象 ， 如 图 2-4 所 示 。 

份 也 可 以 直接 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 对 多 个 对 
象 进行 框 选 ， 来 同时 选中 多 个 需要 的 对 象 。 


快速 复制 和 粘贴 幻灯 卢 
间 题 介绍 : 对 于 “入职 员工 培训 ”演示 文稿 的 编辑 , 由 于 公司 
简介 部 分 内 容 较 多 , 需要 采用 多 张 统一 样式 的 幻灯 片 , 因此 可 
以 通过 复制 和 粘贴 幻灯 片 的 操作 来 得 到 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 02 章 \ 实 例 023\ 入 职员 工 培训 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 择 第 3 张 
幻灯 片 并 石 击 ， 在 阐 出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 如 图 2-5 所 示 。 
份 将 鼠标 指针 移 至 第 3 张 幻灯 片 和 第 4 张 幻灯 片 之 间 的 空白 处 ， 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 的 


“粘贴 选项 ”下 选择 “使 用 目标 主题 ”选项 ， 即 可 完成 粘贴 操作 ， 如 图 2-6 所 示 。 


名 -号 展 功 := 名 -日 上 民 配 :> 


半 U 


1 单 击 


次 = 阔 新 建 幻 灯 片 IN) 4 
钼 复制 纪 灯 片 (A a 
卫 删除 幻灯 片 (D) 
> 误 新 并 节 和 


图 2-5 复制 幻灯 卢 图 2-6 粘贴 幻灯 片 


在 “粘贴 选项 ”选项 区 域 下 选择 “保留 源 格式 ”选项 ， 多 用 于 不 同 演示 文稿 间 复 制 和 
粘贴 幻灯 片 且 需 要 保留 原 有 演示 文稿 格式 的 情况 。 使 用 快捷 键 Ctrl + C 复 制 第 3 张 幻灯 片 ， 
然后 使 用 快捷 键 Cal + V 粘 贴 于 目标 位 置 ， 也 可 在 演示 文稿 内 快速 复制 和 粘贴 幻灯 片 。 

Extra Tip> > > > > > > > > > > > 


AAA 


删除 多 余 的 幻灯 片 
问题 介绍 : 在 编辑 “入 职员 工 培训 ”演示 文稿 时 , 考虑 到 “ 附 
录 部 分 ”所 占 篇幅 过 多 , 小 红 决 定 删 掉 多 余 的 幻灯 片 , 以 免 出 
现 重 复 罕 帝 的 问题 。 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 4 四- 一 

02 仆 入 职员 工 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 然 后 ， 在 左 侧 关 亲切 四 

导航 窗 格 中 选择 第 7 张 幻灯 片 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 隔 ea 

菜单 中 选择 “删除 幻灯 片 ”命令 ， 即 可 删除 多 余 的 幻 = 息 访 和 访 已 

灯 片 ， 如 图 2-7 所 示 。 = 阅 新建 纪 J 片 N) 
广 复制 幻灯 片 (A) 

网 需要 注意 的 是 ， 如 果 想 同时 删除 多 张 多 余 的 幻灯 meegsoa| 一 2 选择 
油 新 增 节 (A) 


片 ， 可 以 在 左 侧 导 航 窗 格 用 鼠标 辅 以 快捷 键 Shift 或 
者 Ctrl 进行 多 项 选择 ， 然 后 按 Delete 键 删除 多 张 多 余 
的 幻灯 片 。 其 中 Shift 键 可 以 按 顺 序 选中 连续 多 个 幻 
灯 片 ， 而 Ctrl 键 可 以 根据 鼠标 单 击 的 顺序 ， 选 中 多 个 7 
间隔 或 非 间 隔 排 列 的 幻灯 片 。 


斗 On 
站 


加 发布 幻 灯 片 (9) 

国 版 3 » 
全 重 设 幻灯 片 (R) 

硝 ”设置 背景 格式 (B).… 


| 说 隐 芒 幻灯 片 (H) 


2-7 删除 多 余 幻灯 片 


轻松 移动 幻灯 卢 
问题 介绍 : 演示 文稿 由 多 张 幻灯 片 组 成 , 而 每 一 张 幻 灯 片 的 
版 式 和 内 容 又 自 成 一 体 , 移动 幻灯 片 可 以 轻松 地 组 织 演示 文 
稿 。 下 面 介绍 如 何 轻松 移动 幻灯 片 。 


人 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 1 [= 


02 章 \ 实 例 025\ 入 职员 工 培训 .pptx” 演 示 
文稿 ， 在 左 侧 导 航 窗 格 中 选择 第 1 张 幻 灯 


片 ， 如 图 2-8 所 示 。 = 和 一 一 -一 
个 在 第 1 张 幻灯 片 处 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 A Em ea 
动 至 第 2 张 与 第 3 张 幻灯 片 之 间 ， 即 完成 移 一 | 
动 幻灯 片 操 作 ， 如 图 2-9 上 所 示 。 让 we— . 和 —— 
. ”2 按 住 鼠标 左 键 并 拖 动 
9 © 
4 HT— 4 和 =e— 
滨 有 _ 
3 3 


2-8 选择 第 1 张 幻 灯 卢 2-9 移动 幻灯 片 


更 改 幻 灯 片 的 顺序 
问题 介绍 : 幻灯 片 的 排列 位 置 决定 了 演示 文稿 的 播放 顺序 , 在 
演示 过 程 中 如 有 幻灯 片 顺 序 排列 不 合理 的 地 方 , 除 在 左 侧 导航 
窗 格 中 移动 幻灯 片 可 以 更 改 顺序 外 , 还 有 其 他 方法 可 供 选择 。 


0 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 02 章 \ 实 例 026\ 入 职员 工 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 视 
图 ”选项 卡 ， 在 “演示 文稿 视图 ”选项 组 中 单 击 “ 幻 灯 片 浏览 ”按钮 ， 如 图 2-10 所 示 。 
网 在 “幻灯 片 浏览 ”视图 下 ， 选 择 并 拖 动 幻灯 片 ， 根 据 需要 重新 调整 幻灯 片 的 位 置 ， 确 定 排列 顺 


序 ; 如 图 2=11 所 示 


与 "日 [= ©- 
文件 ”开始 插 四 换 Qe 文 Qt 四 换 。 动 i 世 什 么 
s 旧 [加 . 加 国 上 四 间 外 间 则 国 | 人 国 @. 圈 生生 马 Ee 到 茧 
和 ee | 放 昔 通 “大纲 视 图 赔 娄 二 测 光 | 备注 页 阅读 视图 “幻灯 片 母 版 讲义 母 版 备注 母 版 WE BN 关上 、 中 e SHE 中 tnRBD 。 
了 演示 文稿 视 加 母 版 视图 呈 示 显示 比例 磊 色 / 友 度 瘟 口 卖 
久 单 击 ， 
国生 1 选择 
二 
新 员工 入 职 培训 
演 
Ji 一 
ob 
四 新 员工 入 职 培训 | 旺 为 帮助 新 员工 在 
4 i — 的 基本 业务 知识 和 工作 技能 所 学 办 的 S 
工作 要 求 、 尽 快 进入 良好 的 工作 状态 
入 职 培训 | 安排 ,提高 培训 贡 果 和 针对 六 
© 
| 
2 | 和 
| 幻灯 片 策 1 张 , 共 8 张 ”[ 唉 ”中文 (中国 ) 
2-10 打开 “幻灯 片 浏 览 ”视图 2-11 ”更改 幻 灯 片 顺序 


除 此 之 外 ， 还 可 以 使 用 “ 剪 切 ”和 “粘贴 ”功能 ， 更 改 幻 灯 片 的 顺序 。 


ES ND 2 02 0 0 27 07 0 0 02 0 o> 


键盘 辅助 定位 对 象 
问题 介绍 : 对 幻灯 片 中 的 对 象 进行 版 式 设 计时 , 常会 遇 到 很 
难 用 鼠标 进行 精确 定位 的 情况 , 比如 小 红 现 需 将 第 2 张 幻灯 片 
“培训 目录 ” 的 位 置 调整 至 第 3 张 幻 灯 片 “公司 简介 ”位 置 , 此 
时 可 以 使 用 键盘 来 辅助 定位 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 第 02 章 \ 实 例 02 和 入 职员 工 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 编辑 的 
幻灯 片 中 用 鼠标 选 定 操 作对 象 ， 如 图 2-12 所 示 。 

网 使 用 键盘 上 的 方向 键 对 选中 的 文本 框 对 象 进行 左右 平移 和 上 下 平移 ， 直 至 与 目标 位 置 相 一 致 ， 
如 图 2-13 所 示 。 


第 2 章 PPT 内 容 编辑 基础 


/AL 


公司 重视 丰富 职工 的 业余 文化 生活 ， 党 工 团 妇 
组 织 经 常 开展 各 类 文体 活动 。 公 司 设 有 图 书 室 、 
Ss 厅 等 


原则 员工 应 聘 者 : 
认真 阅读 《员工 培训 手册 》， 用 心 沟通 ， 期 待 
与 公司 携手 共 进 


公司 简介 
图 2-12 ”选中 定位 对 象 图 2-13 ”键盘 辅助 定位 


使 用 键盘 辅助 定位 幻灯 片 时 ， 使 用 功能 键 Page Up 定位 上 一 张 幻 灯 片 ， 使 用 功能 键 Page 
Down 定 位 下 一 张 幻 灯 片 。 用 户 也 可 以 在 左 侧 导 航 窗 格 中 ， 使 用 方向 键 米 快速 定位 幻灯 片 。 


Extra Tip > > > > > > > > > > > > 


轻松 隐藏 部 分 幻灯 片 
问题 介绍 : 在 进行 演示 文稿 放映 时 , 有 时 只 需要 展示 其 中 部 分 
幻灯 片 的 内 容 , 这 时 候 隐藏 幻灯 片 功能 有 助 于 实现 这 个 操作 需 
求 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 轻松 隐藏 部 分 幻灯 片 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 02 章 \ 
实例 028\ 入 职员 工 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 


发 布 幻灯 片 (S) 


侧 导 航 窗 格 中 单 击 第 3 张 幻灯 片 并 右 击 ， 在 弹出 。 鹿 % 加 . 间 一 于 samsars 
的 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 幻灯 片 ”命令 ,此 幻 。 ses 。 4 Ss 
灯 片 的 序号 前 则 用 斜 线 标记 为 隐藏 状态 ， 即 第 3 。 mpg 2 

张 幻 灯 捕 已 隐藏 ， 如 2 一 1 4 所 不 o 人 本 pe 除 “于 淖 
网 选择 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 ， 在 “开始 ?和 一 le es 
放映 幻灯 片 ”选项 组 中 单 击 “ 从 头 开 始 " 按 ”区 二 :==…。 


国 
钮 ， 即 可 在 放映 时 不 显示 隐藏 的 幻灯 片 ， 如 八重 设 幻灯 片 人 

| 岗 设 告 青 县 格式 (B).. 
2-15 所 示 。 


证 去“ 让 和 | 2 过 


2-14 隐藏 幻灯 片 


2 单 击 1 选择 


选 定 幻灯 片 后 ， 直 接 在 “幻灯 


丰台 配 | 朗 


片 放映 ”选项 卡 下 单 击 “隐藏 幻灯 网 加 
| 由 
片 ” 按 钥 ， 忆 隐藏 如 上 a 
开始 放映 幻灯 片 设置 


2-15 放映 隐藏 后 的 幻灯 卢 


”的 PPT 办 公 秘技 300 招 


更 改 约 灯 卢 的 方 回 
问题 介绍 : 幻灯 片 默认 的 编辑 和 放映 方向 均 为 横向 , 现 需 要 
把 公司 简介 做 成 A5 大 小 的 宣传 手册 , 小 红 需 要 将 原 演示 文稿 
方向 更 改 为 纵向 下 面 为 大 家 介绍 如 何 更 改 幻灯 片 的 方向 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 02 章 \ 实 例 029\ 互 联网 公司 简介 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 择 “ 设 
计 ” 选 项 卡 ， 单 击 ee ”下 拉 按 钮 ， 选 择 自 定义 幻灯 片 大 小 ”选项 ， 如 图 2-16 所 示 。 


2 单 击 


~ [] 宽屏 (16:9) 
Ee™ SAN 3 选择 
一 
公司 | EE 
:> | 
杭州 市 海 一 电 Hangzhou H-one 中 国 江苏 省 
器 有 限 公司 。 Electrical 
证 本 汪 刘 
区 ,Ltd 
深圳 市 联 和 安 Th Security ”中 国 广东 省 
Te 限 公 Industry Co., Ltd. 
EE 
-= Ey 市 学 之 友 Xuezhiyou 中 国 广东 省 


科技 有 限 公司 Technology Co.， 


了 Ltd. E 
Achiever Achiever 中 香港 特别 行政 了 
加 [ 7] 


一 单 击 此 处 添加 备注 日 
名 灯 片 每 7 张 . 共 7 张 ”[ 中文 (中 国 ) 伍 备注” 国 批 注 9 并 富 - 1 + 100% 由 


2-16 和 目 定义 幻灯 片 大 小 


(2) 打开 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 ， 在 “方向 ” © 在 弹出 的 “Microsoft PowerPoint” 对 话 框 
选项 区 域 中 选择 “纵向 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 。 中 ， 根据 需要 选择 “最 大 化 ”或 者 “确保 合适 ” 


定 ”按钮 ， 如 图 2-17 所 示 。 选项 ， 即 可 更 改 幻灯 片 方向 ， 如 图 2-18 所 示 。 
绿灯 片 大 小 ? x Microsoft PowerPoint ? x 
幻灯 片 大 小 (S): 一 = pe 是 要 最 大 化 内 容 大 小 还 是 按 比例 缩小 以 确保 
全 屏 显 示 (4:3) v , 1 选择 
宽度 (W): 

ve ey 

i 

= (H): 

sx 站 人 sy 全 sd 

幻灯 片 编号 起 始 值 (N): 

1 自 最 大 化 确保 适合 
295 Le | ww 2 单 击 一 | srw | Wass® | | 

图 2-17 更 改 幻灯 片 方向 图 2-18 选择 “最 大 化 ”选项 


在 对 幻灯 片 的 方向 进行 更 改 后 ， 演 示 文 稿 中 的 对 象 会 出 现 一 定 程 度 的 变形 ， 因 此 


需要 进行 调整 后 ， 再 继续 进行 编辑 或 输出 操作 。 和 选择“ 最 大 化 ”选项 ， 可 以 充分 利用 
可 用 空间 ， 最 大 化 新 布局 上 的 内 容 大 小 ; 选择 “确保 合适 ”选项 人 


放 ， 以 便 所 有 内 容 适 应 新 布局 。 
Extra Tip> > > > > > > > > > > > 


AAA 
变换 幻灯 片 的 大 小 


问题 介绍 : 在 公司 电脑 上 编辑 好 的 演示 文稿 , 在 为 客户 演示 时 
画面 的 上 下 万 多 出 两 条 黑 线 , 小 红 不 知道 是 哪里 出 了 问题 , 不 
同 的 电脑 上 放映 效果 不 一 样 完 葛 是 什么 原因 ? 


人 @@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 030\ 互 联网 公司 简介 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 
“设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 幻 灯 片 大 小 ”按钮 ， 选 择 “ 自 定义 幻灯 片 大 小 ”选项 。 

网 在 打开 的 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 中 ， 自 定义 设置 “宽度 ”和 “高 度 ” 值 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 

更 改 幻灯 片 大 小 ， 如 图 2-19 所 示 。 

@ 或 者 直接 在 “幻灯 片 大 小 ”的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 尺寸 选项 ， 这 里 选择 “全 屏 显示 
( 16:9 ) ”选项 ， 如 图 2-20 所 示 。 


全 屏 显示 (4:3) 
信纸 (8.5x11 英寸 ) 
| | 分 类 帐 纸张 (11x17 英寸) 


加 纵向 (D) 


【9 权 向 (LD) 


A3 纸张 (297x420 这 米 ) 备注 、 讲 义 和 大 网 
A4 纸张 (210x297 毫米 ) Ne 

图 纵向 (QQ 
B4 (ISO) 纸 张 (250x353 吝 米 ) 


名 权 向 (A) 


B5 (SO) 纸张 (176x250 训 米 ) 
35 误 米 幻灯 片 
| | 顶 嘻 
| 


2-19 目 定 义 幻 灯 片 大 小 2-20 全屏 显示 幻灯 片 大 小 


在 放映 和 编辑 演示 文稿 的 过 程 中 ， 均 可 以 使 用 Ctrl 键 辅助 以 鼠标 中 键 滚动 来 放大 或 
缩小 幻灯 片 。 


Extra 1ip> > > > > >> > > > > > 


快速 调整 文字 大 小 
问题 介绍 : 小 红 在 编辑 演示 文稿 时 , 需要 根据 幻灯 片 的 所 有 
对 象 和 图 形 调整 文字 的 大 小 。 下 面 为 大 家 介绍 快速 调整 文字 大 
小 的 操作 方法 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 02 章 \ 实 例 031\ 互 联网 公司 简介 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 第 3 
张 幻灯 片 ， 选 中 “企业 文化 ”文本 框 ， 如 图 2-21 所 示 。 

网 选择 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 国 按 钮 来 快速 增 大 文字 ， 或 者 单 击 人 按钮 来 快速 减 小 文字 ， 以 调整 
文字 大 小 ， 如 图 2-22 所 示 。 


Ey 


精神 


求实 、 进 取 、 创 新 、 服 务 


打造 中 国 最 有 实效 的 全 媒体 
营销 服务 平台 


1 选择 2 单 击 


互联 网 公司 简介 .pptx - PowerPoint 


[EE] 幻灯 请 放 了 映 审阅 


使 命 


成 就 客户 价值 创造 公司 价值 
实现 个 人 价值 


有 AV 。Aa - > 
- 学 格 z 刷 | 条 片 - 让 节 - | 国 工 上 SS 才 和 和 | A 
区 由 板 < 纪 MT 片 字体 


图 2-21 选 定 文 本 框 图 2-22 快速 调整 文字 大 小 


当然 直接 设置 字体 大 小 也 是 调整 文字 大 小 的 办 法 ; 用 户 还 可 以 在 选中 文字 后 按 
Ctrl + ] 快 捷 键 放大 文字 ， 或 者 按 Ctrl + [快捷 键 缩小 文字 。 


Extra Tip> > > > >>>>>>>> 


设置 文字 环绕 方式 


问题 介绍 : 为 了 设计 出 图 文 并 成 的 幻灯 片 版 式 , 往往 会 涉及 受 
善 安排 文字 和 图 片 版 块 的 位 置 以 及 文字 环绕 图 片 的 要 求 . 下面 
介绍 灵活 设置 图 片 文字 环绕 万 式 的 操作 万 法 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 02 章 \ 实 例 03 入 互联 网 公司 简介 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 择 第 
6 张 幻灯 片 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 单 击 “图 片 ” 按 钮 ， 然 后 在 打开 的 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 ， 选 
择 待 插入 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 2-23 所 示 。 

网 先 确定 图 片 的 大 小 和 位 置 ， 再 通过 调整 文本 框 的 大 小 、 位 置 并 利用 Tab 键 或 者 空格 键 移动 文 
字 ， 使 文字 经 过 对 象 边 缘 ， 如 图 2-24 所 示 。 


国 》 公司 简介 


图 ma 杭州 科技 有 限 公司 ， 始 创 于 2011 年 ， 是 一 家 专注 于 移动 端 软件 平台 
| NE ; 的 专业 开发 服务 商 ， 是 以 移动 互联 网 为 领域 ， 以 核心 技术 为 驱动 力 
pp 2 的 移动 软件 开发 的 先锋 企业 ， 公 司 拥有 专业 的 策划 和 技术 开发 团队 ， 

hi EE 3 选择 具有 丰富 的 创意 设计 经 验 、 领先 的 应 用 经 验 ， 从 产品 商业 模式 

国 yx i 架构 、 产 品 策划 、 产 品 设计 、 技 术 袖 规 都 能 全 方位 的 精准 操控 。 , 
易 下 载 

Ds 杭州 科技 有 限 公司 ， 以 技术 为 本 ， 致 力 于 为 客户 提供 基于 创新 技术 的 微 信 
Es 平台 开发 、APP 平 台 开 发 、 各 种 手机 软件 等 移动 服务 体 。 系 ， 致 力 于 成 
一 软件 (DJ > 

本 44 单 击 

文件 名 (N): | autumn leaves PNG1.png ~ | | 所 有 图 片 (.emf;*,wmf:*jpg;*jj v 
工具 (LD) 


图 2-23 插入 图 片 图 2-24 调整 文字 环绕 方式 


AN 


PowerPoint 2016 中 没有 直接 进行 文字 环绕 方式 设置 的 功能 ， 用 户 可 通过 同时 调整 
多 个 文本 框 、 目 标 图 片 以 及 前 贴画 的 位 置 ， 或 使 用 “ 置 于 顶层 ”或 者 “ 置 于 底层 ” 命 
令 米 灵活 设置 图 片 文字 环绕 方式 。 


Extra Tip > > > > > > > > > > > > 


为 链接 文字 变换 颜色 
问题 介绍 : 为 幻灯 片 中 文本 对 象 添加 超 链接 后 , 小 红 觉 得 链 
接 文字 的 颜色 与 背景 色 不 匹配 。 下 面 为 大 家 介绍 为 链接 文字 变 

换 颜色 的 操作 方法 。 


是 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 02 章 \ 实 例 033\ 互 联网 公司 简介 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 第 2 
张 幻 灯 片 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 变 体 ” 选 项 组 的 “其 他 ”按钮 ， 如 图 2-25 所 示 。 


互联 网 公司 简介 .pptx - Powerpoint 


幻灯 片 放映 审阅 


2 单 击 一 日 


变 体 
2-25 打开 “ 变 体 ”下拉 列表 
网 选择 “颜色 ”选项 ， 在 “颜色 ” 子 菜 单 下 ”人 在 打开 的 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 中 单 击 
选择 J 如 图 2-26 所 示 。 “ 超 链接 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 与 背景 相 匹 配 的 颜 


色 ; 如 图 2=27 所 示 。 
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2-26 打开 “ 自 定义 颜色 ” 2-27 选择 “ 超 链接 ”颜色 


A - 的 PPT 办 公 秘 技 300 招 


重新 编辑 “名 称 ” 为 “ 超 链接 ”， 单 击 
“保存 ”按钮 ， 如 图 2-28 所 示 。 

- 深 色 1 中 
-1@ 
- 深 2D [ 男 | 7| 


- 浅 色 2 中 


除了 可 以 修改 文本 超 链接 的 闫 
CB 


表 中 改变 “已 访问 的 超 链接 ”文本 
颜色 。 放 映 时 ， 单 击 超 链 接 后 ， 原 
链接 闫 色 则 改 为 设 定好 的 “已 访问 
的 超 链接 ”的 颜色 。 


ExtraTip>>>>>>>>>>>》> 2-28 保存 “起 链接 ”颜色 


快速 插入 文本 
问题 介绍 : 在 幻灯 片 中 插入 文本 并 进行 内 容 的 编辑 是 PowerPoint 
2016 最 基本 的 文字 处 理 功能 .下面 为 大 家 介绍 快速 插入 文本 的 
操作 方法 。 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 02 章 \ 实 例 03 从 入 职员 工 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 打 开 第 3 张 
幻灯 片 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “ 文 本 杠 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 横 排 文 本 
框 ”选项 ， 如 图 2-29 所 示 。 


sr 入 职员 工 培训 ,pptx - PowerPoint 


设计 切换 动画 幻灯 片 放映 Ea 视图 Q 告诉 我 你 想 要 人 


中 De 委 克 四 日 4 更 国 口 


图 片 联机 图 片 屏幕 城 图 相册 形状 SmartArt 图 表 痛 我 和 9 加 款 硕 。 让 让 榜 动作 闻 三 不 字 日 期 和 时 间 多 灯 片 于 多 


图 像 插图 加 载 项 


Us | 公司 简介 3 选择 | Se 
2-29 插入 构 排 文本 杠 


份 在 演示 文稿 合适 的 位 置 单 击 并 拖 动 鼠标 ， 
绘制 大 小 合适 的 文本 框 ， 文 本 框 绘制 好 之 后 释 公司 简介 


放 鼠 标 ， 即 可 快速 插入 文本 框 ， 如 图 2-30 所 示 。 


2-30 ， 拖 动 鼠 标 确 定 文 本 框 大 小 


用 户 还 可 以 利用 “复制 ”和 “粘贴 ”操作 快速 插入 文本 。 在 PowerPoint 2016 中 同 
时 打开 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 034\ 入 职员 工 培训 .pptx” 和 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 034\ 互 联 
网 公司 简介 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 公司 简介 文本 框 ， 右 击 并 选择 “复制 ”命令 ， 如 图 
2 一 31 所 示 。 然 后 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “切换 窗口 ”下 拉 按 钮 选择“ 入职 员工 培 
训 .pptx” 选 项 ， 选 择 待 插入 文本 的 幻灯 片 ， 在 幻灯 片 空白 处 右 击 ， 选 择 所 需 的 粘贴 命 
令 ， 如 图 2-32 所 示 ， 即 可 快速 插入 文本 并 进行 再 编辑 操作 。 


因为 公司 和 人 


杭州 科技 有 限 公司 ， 始 创 于 2011 年 ， 是 一 家 专注 于 移动 端 软件 
平台 的 专业 开发 服务 商 ， 是 以 移动 互联 网 为 领域 ， 以 核心 技术 
为 驱动 力 的 移动 软件 开发 的 先锋 企业 ， 公 司 拥有 专业 的 策划 和 | x DT 
技术 开发 团队 ， 具 有 丰富 的 创意 设计 经 验 、 领 先 的 技术 应 用 经 
验 ， 从 产品 商业 模式 架构 、 产 品 策划 、 产 品 设计 、 技 术 实现 都 
能 全 方位 的 精准 操控 。 ¢ 
杭州 科技 有 限 公司 ， 以 技术 为 本 ， 致 力 于 为 客户 提供 基于 创新 “| 回 
技术 的 微 信 平 台 开发 、APP 平 台 开发 、 各 种 手机 软件 等 移动 服 | 一， SA 四 
务 体系 ， 致力 于 成 为 景 上 创新 力 的 企业 和 一 流 的 移动 互联 网 解 We 
决 方案 提供 商 。 = = 
贸 ”起 庄 接 帅 . 
及 知 能 圭 拭 (D 


”A 


2-31 复制 文本 


Extra Tip >>>>>>>>>>> 


在 占 位 符 中 插入 文本 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 02 章 \ 
实例 039\ 互 联网 公司 简介 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 
左 侧 导 航 窗 格 中 选择 任意 新 建 的 幻灯 片 ， 如 图 
2-33 所 示 。 幻 灯 片 中 含有 上 下 两 个 占 位 符 ， 单 
击 上 方 占 位 符 的 内 部 ， 会 显示 一 条 闪烁 的 黑色 
竖 线 ( 此 线 被 称 为 插入 点 ) ， 然 后 输入 文字 内 
容 ， 即 在 占 位 符 中 插入 文本 。 

网 按 下 Enter 键 ， 可 将 插入 点 之 后 的 内 容 移动 
到 下 一 行 ， 按 下 Delete 键 ， 可 删除 插入 点 右 侧 
的 字符 。 


问题 介绍 : 每 次 在 演示 文稿 中 新 建 幻 灯 片 后 , 其 中 总 会 包含 一 
个 或 多 个 市 有 虚线 边框 的 炬 形 , 这 些 虚 线束 是 占 位 符 。 下 面 介 
绍 如 何在 所 位 街 中 插入 文本 。 


AN 


杭州 科技 有 限 公 司 ， 始 创 于 2011 年 ， 是 一 家 专注 于 移动 3 
平台 的 专业 开发 服务 商 ， 是 以 移动 互联 网 为 领域 ， 以 核心 。 名 gg 站 ) 

为 驱动 时 甬 移 动 软件 开发 的 先锋 企业 ， 公 司 拥有 专业 的 第 大 JEHnss5E0 ， 
技术 开发 团队 ， 具 有 丰富 的 创意 设计 经 验 、 领 先 的 技术 应 。 标 Rg 

验 ， 从 产品 商业 模式 架构 、 产 品 策划 、 产 品 设计 、 技 术 实 他 设置 背景 格 式 (B).… 
能 全 方位 的 精准 操控 。 

杭州 科技 有 限 公 司 ， 以 技术 为 本 ， 致 力 于 为 客户 提供 基于 创新 

技术 的 微 信 平 台 开 发 、APpP 平 台 开 发 、 各 种 手机 软件 等 移动 服 

务 体 系 ， 致 力 于 成 为 最 具 创 新 力 的 企业 和 一 流 的 移动 互联 网 解 

决 方案 提供 商 。 


2-32 ”粘贴 文本 


O-- 


。 单 击 此 处 添加 文本 
/ 单 击 


2-33 在 占 位 符 中 插入 文本 


”的 PPT 办 公 秘技 300 招 


要 在 演示 


r----1 


图 像 插图 加 载 项 


2-34 ”插入 对 象 


“由 文件 创建 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 
如 图 2-35 所 示 。 


显示 为 图 标 (D) 


图 2-35” 打开 训 览 对话 杠 
人 接着 ,在 “插入 对 象 ”对 天 杠 中 ， 义 选 “显示 为 图 
标 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 2-37 所 示 。 


OY HE: 
回 由 文件 创建 日，|F\ 素 材 \ 第 2 齐 \ 实 例 36\ 员 工 手册 .doc 


ET 


说 明 
将 文件 内 容 作为 对 象 插入 到 演示 文稿 中 ， 可 以 用 创建 它 的 应 用 
El | 程序 激活 它 。 它 将 显示 为 图 标 。 


2 单 击 
“显示 为 图 标 ” 复 选 框 


2-37” 义 选 


容 的 文本 框 。 当 然 ， 


从 外 部 导入 文本 
问题 介绍 : 小 红 在 编辑 “入耳 一 
时 能 够 打开 附录 《员工 手册 》 文档 中 的 内 容 , 可 以 通 
过 以 下 方法 直接 打开 相关 文档 , i 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 036\ 入 职员 工 
幻灯 片 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “对 象 ” 按 钮 ， 如 图 2-34 所 示 。 


入 职员 工 培训 .pptx - powerpoint 


昌国 | 


网 然 在 打开 的 “插入 对 象 ”对 话 框 中 ， 选 择 


R 员 工 培 训 .pptx” 演示 文稿 时 ， 


选择 从 外 部 导入 文本 。 


工 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 单 击 第 6 张 


le 


链接 批注 文本 


多 在 打开 的 “浏览 ”对 话 框 中 ， 选 择 “ 员 工 


手册 .doc” 文 档 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 
2-36 所 示 。 


四 
ce) 六 “ 本 地 磁盘 (F) ， 素材 、 第 2 章 ， 实例 36 =| 妇 用 


2-36 选择 “员工 手册 .doc” 
@) 在 第 6 张 幻灯 片上 添加 文档 图 标 ， 如 图 2-38 
所 示 ， 单 击 即 可 打开 该 文档 。 


附录 : 《员工 手册 》 


EXTRACT 
节选 


2-38 导入 文本 


果 取 消 勾 选 “显示 为 图 标 ” 复 选 框 ， 


则 会 在 幻灯 片上 出 现 一 个 含有 部 分 文档 内 
还 可 以 在 “ 播 入 对 象 ” 时 直接 “新 建 ”文本 进行 导入 。 
Extra Tip > > > > > > > > > > > > 


A TETDILEEE YT 


特殊 符号 巧 添加 
问题 介绍 : 进行 文本 编辑 时 , 往往 会 遇 到 一 些 无 法 直接 用 键 
盘 输入 的 特殊 符号 。 下 面 为 大 家 介绍 快捷 准确 地 添加 特殊 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 02 章 \ 实 例 03 人 入 入 职员 工 
幻灯 片 中 的 “杭州 科技 有 限 公 司 ” 文 本 框 ， 然 后 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 


演示 文稿 ， 选 中 第 3 张 


“符号 ”选项 组 中 单 击 


工 培训 .pptx” 


“符号 ”按钮 ， 如 图 2-39 所 示 。 
网 在 打开 的 “符号 ”对 话 框 中 ， 选 择 有 关注 册 标记 的 特殊 符号 @， 单 击 “插入 ”按钮 ， 如 图 
2-40 所 示 。 


新 建 | 表格 ， 图像 形状 ,ji 
刀片 - 5 “。 吃 图 表 


T 选择 2 单 击 


3 本国 因 加 辐 回 加 加 区 
A KAIAIN Eee D 


a NIololOlSlo|xlolv|oI0OlOlY Ilela . 
2 近期 使 用 过 的 符号 (R): 1 选择 

olg@ 西 oleloleloooooooloe 
Unicode 名 称 : 
注册 标记 字符 代码 (O:|00AE | 未 自 ():| Unicode(+ 涝 抽 ”|=| 

a | 9 单 击 —[Exo wd 

图 2-39 单 击 “ 符 号 ” 按 2-40 选择 特殊 符号 
@ 接着 ， 选 择 “开始 ”选项 不 ， 单 击 “ 字 


体 ， :> 动 器 按钮 ， 如 图 2-41 i 
所 示 。 
1 选 版 式 - | 微软 雅 黑 -18 -AA 如 
复制 ~ 所 二 名] 重 置 - A 
格式 剧 人 BIT USabe 欠 sr-Aar A- 
EF 幻灯 片 字体 9 单 击 口 
2-41 打开 “字体 ”对 话 框 


@ 接着 ， 在 打开 的 “字体 ”对 话 框 中 勾 选 “上 
标 ” 复 先 和 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 2-42 所 示 。 


碍 看 添加 为 上 标的 特殊 符号 @ 的 效 


四 最 后 
果 ， 如 图 2 43 所 示 。 


下 划 线 线 型 (U): 
(5a) 


回 [并 加 | 罗 回 


让 型 大 写字 母 (M) 
全 部 大 写字 母 (A) 
辽 芒 (H) 


| 公司 简介 


插入 符号 


Sa 8 
始 创 于 2011 年 ， 是 一 家 专注 于 移动 端 软件 学 台 的 专业 开发 服务 商 ， 是 以 移动 互联 网 为 领域 ， 以 核心 技术 
为 驱动 力 的 移动 软件 开发 的 先锋 企业 ， 公 司 拥有 专业 的 策划 和 技术 开发 团队 ， 具 有 丰富 的 创意 设计 经 验 、 
领先 的 技术 应 用 经 验 ， 从 产品 商业 模式 架构 、 产 品 策划 、 产 品 设 计 、 技 术 实现 都 能 全 方位 的 精准 操控 
同时 ， 以 技术 为 本 ， 致 力 于 为 客户 提供 基于 创新 技术 的 人 徽 信 平台 开发 、App 平 台 开 发 、 各 种 手机 软件 等 
移动 服务 体系 ， 致 力 于 成 为 最 具 创 新 力 的 企业 和 一 流 的 移动 互联 网 解决 方案 提供 商 。 


2-43 ”查看 添加 特殊 符号 的 效果 


1 勾 选 


2 单 击 


2-42 义 选 “上 标 ” 复 选 杠 


对 于 在 “符号 ”对 话 框 中 找 不 到 的 特殊 符号 ， 直 接 在 网 络 上 搜索 并 复制 下 来 ， 然 
后 粘贴 到 文本 中 的 相应 位 置 ， 也 可 快速 添加 特殊 符号 。 


快速 选择 和 移动 文本 
问题 介绍 : 进行 演示 文稿 的 编辑 和 排版 过 程 中 , 文本 是 作为 
浮动 型 对 象 保存 在 幻灯 片 中 的 , 其 位 置 和 大 小 经 常 需要 调整 和 
移动 。 下 面 介绍 快速 选择 和 移动 文本 的 操作 方法 。 


是 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 02 章 \ 实 例 038\ 入 职员 工 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 第 3 张 
幻灯 片 ， 移 动 鼠 标 指针 至 目标 文本 框 边缘 处 ， 待 变 为 十 字形 状 时 单 击 ， 即 可 快速 选 定 文本 ， 如 图 
2-44 所 示 。 

侈 用 鼠标 左 键 按 住 文本 框 并 拖 至 指定 位 置 ， 即 可 快速 移动 文本 ， 如 图 2-45 所 示 。 


.杭州 科技 有 限 公司 。 


| 始 创 于 2011 年 ， 是 一 家 专注 于 移动 庙 软 件 平台 的 专业 开发 服务 商 ， 是 以 移动 互联 网 为 领域， 以 核心 术 
| 为 驱动 力 的 移动 软件 开发 的 先锋 企业 ， 公 司 拥有 专业 的 策划 和 技术 开发 团队 ， 具 有 丰富 的 创意 设计 经 验 、 
| 领先 的 技术 应 用 经 验 ， 从 产品 商业 模式 架构 、 产 品 策划 、 产 品 设计 、 技 术 实现 都 能 全 方位 的 精准 操控 

| 同时 ， 以 技术 为 本 ， 致 力 于 为 客户 提供 基于 创新 技术 的 微 信 平 全 开发、App 平 全 开发 、 各 种 手机 软件 等 

| 移动 服务 体系 ， 致 力 于 成 为 最 具 创新 力 的 企业 和 一 流 的 移动 互联 网 解决 方案 提供 商 


图 2-44 ”快速 选择 文本 图 2-45 ”快速 移动 文本 


为 驱动 力 的 移动 软件 开发 的 先锋 企业 ， 公 司 拥有 专业 的 策划 和 技术 开发 团队 ， 具 有 丰富 的 创意 设计 经 验 、 
领先 的 技术 应 用 经 验 ， 从 产品 商业 模式 架构 、 产 品 策划 、 产 品 设计 、 技 术 实现 都 能 全 方位 的 精准 操控 。 
同时 ， 以 技术 为 本 ， 致 力 于 为 客户 提供 基于 创新 技术 的 微 信 平 合 开发 、App 平 全 开发 、 各 种 手机 软件 等 


始 创 于 2011 年 ， 是 一 家 专注 于 移动 端 软 件 平台 的 专业 开发 服务 商 ， 是 以 移动 互联 网 为 领域 ， 以 核心 技术 
移动 服务 体系 . 致力 于 成 为 最 具 创新 力 的 企业 和 一 液 的 移动 互联 网 解决 方案 提供 商 。 


选择 文本 框 中 部 分 文字 内 容 时 ， 只 需要 按 住 鼠标 左 键 ， 将 鼠标 自 光 标 插入 点 拖 动 至 目标 
点 即 可 进行 选择 。 要 快速 移动 文本 框 ， 还 可 以 在 按 住 Ctrl 键 的 同时 辅 以 方向 键 进行 操作 。 


Extra Tip> > > > > > > > >> >> 


快速 复制 和 粘贴 文本 
问题 介绍 : 小 红 在 设计 幻灯 片 的 标题 时 , 需要 重复 用 到 “ 目 
录 ” 页 的 文本 框 , 如 果 重 新 插入 文本 框 并 设置 其 形状 格式 , 往 
往 需 耗费 不 少 精力 , 这 时 可 以 使 用 “复制 " 和 “粘贴 ” 功能 。 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 02 章 \ 实 例 039\ 入 职员 工 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 第 2 张 
幻灯 片 ， 选 择 first 文 本 框 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 如 图 2-46 所 示 。 


用 目标 主题 


AN 


网 选中 第 3 张 幻 灯 片 ， 在 其 上 的 空白 处 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 的 “粘贴 选项 ”区 域 中 选择 “使 
选项 ， 然 后 鼠标 按 住 并 拖 动 first 文 本 框 至 目标 位 置 ， 如 图 2-47 所 示 。 


只 莫 切中 
四 so 
AN 王 简 AAA 三 

司 ”“ 革 下 先 页 公司 简介 公司 简介 

a om 

命 久 1 右 击 一 |] 
固 4 
pa 人 二 |@ 
已， 编辑 质点 (E) 杭州 科技 有 限 公司 ® 杭州 科技 有 限 公司 
一 组 合 
人 
国 己 
上 aa ， 始 创 于 2011 年 ， 吓 一 家 专注 于 移动 端 软件 平台 的 专业 开发 服务 商 ， 是 以 移动 互联 网 为 领域 ， 以 核心 技术 
叱 ” 置 于 底层 (WO 为 驱动 力 的 移动 软件 开发 的 先锋 企业 ， 公 司 拥有 专业 的 策划 和 技术 开发 困 队 ， 具 有 丰富 的 创意 设计 经 验 
仗 ， 超 链接 (H).. 领先 的 技术 应 用 经 验 ， 从 产品 商业 模式 架构 、 产 品 策划 、 产 品 设计 、 技 术 实现 都 能 全 方位 的 精准 操控 。 
了 同时 ， 以 技术 为 本 ， 致 力 于 为 客户 提供 基于 创新 技术 的 签 信 平台 开发 、App 平 全 开发、 各 种 手机 软件 等 
岂 智能 查找 册 移动 服务 体系 ， 致 力 于 成 为 最 具 创新 力 的 企业 和 一 流 的 移动 互联 网 解决 方案 提供 商 。 

另存 为 图 片 (S).. ~ I 

¥ 粘贴 选项 : 

设置 为 默认 形状 (D) 
和 [大小 和 位 置 四 .… 


first EL 
2 选择 


2-47 粘贴 文本 


名， 设置 形状 想 式 (O).. 


2-46 ”复制 文本 


在 选择 粘贴 选项 时 ， 除 了 “使 用 目标 主题 ”外 ， 还 可 以 将 选择 的 文本 粘贴 为 “图 
片 ” 格 式 ， 这 样 文本 图 像 就 固定 为 不 能 被 修改 的 显示 文本 。 


Extra Tip> > > > > > > > > > >> 


更 改 文本 字体 


问题 介绍 : 在 进行 字体 设置 时 , 不 管 是 中 文字 体 还 是 西 文字 体 
都 有 很 多 种 字体 样式 可 供 选 择 , 在 编辑 文本 内 容 和 调整 版 面 时 
往往 需要 对 文本 字体 进行 更 改 , 以 适应 整体 演示 文稿 的 风格 。 


0 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 02 章 \ 实 例 040\ 入 职员 工 
幻灯 上 请， 将 光标 移 至 需要 更 改 字体 的 文字 的 位 置 ， 按 住 鼠 标 左 健 并 拖 动 鼠标 选中 目标 文字 ， 然 后 


培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 第 2 张 
选择 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 字 体 ” 选 项 组 的 对 话 框 启动 器 按钮 ， 如 图 2-48 所 示 。 

网 在 “字体 ”对 话 框 中 单 击 “ 西 文字 体 ” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 选 择 “Times New Roman” 选 项 ， 单 
击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 更 改 所 选 文字 字体 ， 如 图 2-49 所 示 。 


-全 区 
字体 (N) | 主 答 站 中 | 人 选择 

西 文字 体 (E): 大 小 (S): 

Times New Roman 图 商品 nz 图 

中 文字 体 [D: 

| 党 软 雅 时 I 

所 有 文字 

字体 颜色 (C) 下 划 线 线 型 (U) | (无 ) -| 下 划 线 阁 色 0 
效果 

口 删除 线 风 司 小 型 大 写字 母 (M) 

司 双重 除 线 轴 司 全 部 大 写 (A) 

申 上 标 (B) 。 “ 偏 允 旦 B: |0% ” 同 | 回 等 高 字符 9) 

司 下 标 (8) 

这 是 一 种 TrueType 字体 ,同时 适用 于 屏幕 和 打印 机 。 


2 单 击 一 攻关 =|Em= 


2-49 选择 字体 样式 


2-48 打开 “字体 ”对 话 框 


如 果 更 改 文 本 框 中 所 有 文字 的 
字体 ， 可 以 直接 选中 文本 框 ， 如 图 
2 一 50 所 示 ， 然 后 在 “开始 ”选项 证 
TT 人 TNT 
列表 中 选择 所 需 字 体 样式 选项 ， 即 
可 快速 更 改 文 本 字体 。 


2-50 直接 更 改 字体 样式 
Extra Tip>>>>>>>>>>>> 


简介 : 开放 、 真诚 、 坦率 , 零 成 本 助力 人 际 交往 和 平等 沟通 。 


杰 谤 利 法 则 是 以 友 明 人 术 瑟 夫 ' 卢 夫 特 和 亨利 :天 格 拉 姆 的 名 字 组 合 售 名 。 访 法则 
是 基于 这 样 的 假设 一 一 当 开 放 区 信息 量 增加 时 , 人 与 人 之 间 会 更 好 地 相互 理解 。 故 , 通 
过 揭示 和 反馈 来 增加 开放 区 的 信息 量 , 通过 提高 目 我 揭示 的 水 平和 倾听 来 自 他 人 的 反馈 
这 两 种 万 式 扩 大 开放 区 的 泥 围 , 可 以 从 中 受 符 。 简 而 言 乙 其 核心 内 容 是 坚信 相互 理解 。 

每 个 人 都 是 有 思想 的 动物 , 但 是 要 打开 感情 的 大 | ] 并 不 是 轻而易举 的 事情 , 而 真诚 
是 一 种 最 好 的 方法 。 只 有 以 诚 相 竺 , 开 诚 布 公 地 面 对 目 己 的 同学 、 同事、 朋友 、 父母 和 老 
师 , 才能 赢得 大 家 的 信任 和 爱护 , 也 只 有 这 样 才 能 有 效 地 解决 目 己 与 他 人 之 间 的 隔 浆 、 
误会 。 受 欢迎 的 人 一 定 是 他 们 和 凭借 自己 的 真诚 赢得 了 别人 的 关爱 和 体谅 , 如 果 你 缺少 真 
诚 , 失信 于 人 , 最 终 只 会 丢失 人 心 , 甚至 失去 成 功 的 机 会 。 

因此 运用 杰 人 亨利 沟通 法 则 , 塔 乔 优 民 的 沟通 品质 一 一 沟通 时 要 真心 实 草 、 态 度 诚 
恳 、 不 虚伪 、 不 况 假 适 。 也 惑 是 襄 , 即便 有 了 不 同意 见 , 也 能 及 时 交换 看 法 , 真心 真 蕊 为 
对 方 打 算 , 彼此 胸怀 坦 汤 , 不 存 介 蒂 , 不 能 为 了 避免 了 矛盾 而 说 假 话 。 

约翰 : 奈 斯 比特 指出 :“ 未 来 竞争 将 是 管理 的 竞争 , 竞争 的 焦点 在 于 每 个 社会 组 
织 内 部 成 员 之 间 及 其 与 外 部 组 织 的 有 效 沟 通 之 上 。 杰 训 利 法 则 所 揭示 的 关 理 正 基于 
此 一 一 在 企业 里 , 和 人际 沟通 不 可 避免 , 沟通 问题 应 运 而 生 , 开放 、 和 真诚、 坦率 是 人 际 关系 
中 的 重要 元 素 。 


上 一 章 已 经 对 演示 文稿 内 容 编 辑 的 基础 操作 进行 了 详细 说 明 ， 在 信息 的 传达 上 已 经 跨 出 
了 第 一 步 。 但 是 一 张 精 美 巧妙 的 幻灯 片 还 需要 设置 合适 的 文稿 格式 ， 以 辅助 信息 传达 的 饱和 度 
和 完整 性 。 在 进行 信息 传达 时 ， 没 有 进行 修饰 的 纯 文 本 是 缺乏 视觉 吸引 力 的 ， 而 PowerPoint 
2016 已 经 为 文稿 格式 设置 提供 了 丰富 的 设计 版 式 ， 如 何 充 分 利用 这 些 工 具 为 制作 的 演示 文稿 
增色 ， 成 了 亚 待 解决 的 问题 。 

本 章 主要 介绍 PPT 文 稿 格式 的 设置 ， 包 括 调节 文字 的 大 小 、 颜 色 、 方 向 、 间 距 ， 调 整 文本 
的 对 齐 方式 、 填 充 颜色 ， 以 及 艺术 字 设 置 等 使 用 频率 较 高 的 操作 ， 难 度 适 中 ， 有 助 于 用 户 及 时 
学 习 和 操练 ， 提 高 演示 文稿 制作 能 力 。 


妇 复制 (O) 

品 粘贴 选项 : 
上 【加 
编辑 文字 00 

“< 编辑 质点 (E) 


置 于 顶层 (R) 


OO 
第 一 条 员工 必须 道 纪 守法 ， 自觉 维护 社会 公共 秩序 ， 如 有 违反 屋 宗 法 规 者 ， 一 律 衣 职 。 
第 一 条 员工 必须 严格 六 守 公司 各 项 规 齐 制度 ， 服从 上 级 安排 ， 违反 者 按 有 关 规 定 处 罚 。 痘 于 底层 购 
第 = 条 员工 对 内 应 善 访 本 份 ， 认真 工作 ,爱惜 公物, 减少 浪 贰 ,提升 吕 质 ; 对 外 应 严守 职务 机 过 |: 仿 超 绊 接 (H) 


智能 查找 
第 七 条 员工 应 时 齐 维 护 公司 利益 ,勇于 制止 任何 扣 才 公司 利益 的 吉 情 . 另存 为 图 片 鲜 … 
第 八条 员工 对 避 务 或 公 吉 建议 或 请 示 , 应 三 级 而 上 ， 非 有 坚 急 或 特殊 宁 件 不 得 跃 级 呈报 。 设置 为 默认 形状 (D) 


第 九条 部 门 经 理应 冬 承 公司 理念 ， 甘 重 员工 人 格 ,亲切 诱导 , 以身作则 ， 切实 执行 业务 ， 提 升 工作 人 | 大 小 和 位 置 加 
逢 十 冬 公司 因 业 务 需要 而 调派 职务 时 ， 若 为 能 力 所 能 胜 任 者 ， 员 工 不 得 拒 党 。 be es gs 


第 十 一 条 对 上 级 领导 安排 的 工作 任务 ， 及 时 汇报 工 作 进 程 ， 涡 固 兴 及 时 汇报 ,做 到 有 始 有 疼 . 9 选择 


2 HT: 
mn 20% 


雹 与 国 结 。O 〇 


问题 介绍 : 要 想 对 多 个 文本 框 应 用 相同 的 格式 , 可 以 先 设置 
一 个 一 个 文本 框 的 格式 , 然后 使 用 “格式 刷 工具 进行 设置 。 
下 面 将 为 大 家 介绍 使 用 格式 刷 进 行文 本 格式 统一 设置 的 万 法 。 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 04 八 企业 招聘 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导 航 窗 
格 中 选择 第 3 张 幻灯 片 ， 选 中 下 方 目 录 中 1 文本 ， 如 图 3-1 所 示 。 

网 选择 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ， 如 图 3-2 所 示 。 

多 将 格式 刷 移 至 下 方 目录 中 2 文本 处 ， 选 择 待 调整 的 文字 ， 进 行 格式 的 统一 设置 ， 如 图 3-3 所 示 。 


员工 福利 招聘 职位 ps/ 职业 发 展 
包括 薪资 待遇 、 员 工 活 包括 前 台 、 客 服 以 及 财 包括 各 种 人 员 的 升 职 转 
动 等 务 人 员 等 型 渠道 等 
3-1 ”选中 要 复制 格式 的 文字 看 % 美 切 ] 选 掺 三 | 园 | 版 式 
二 | ad -二 和 二 
选择 粘贴 新 于 


pi 公司 简介 


招聘 职位 职业 发 展 新 建 ,一 
I be 了 他 前 会 、 才 服 MR 财 A 人 种 人 RA ra | og 目 节 
o OO 竟 贴 板 。 ”5 2 单 击 幻灯 片 


3-3 ”使 用 格式 刷 复 制 格式 3-2 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 


双击 “格式 刷 ” 按 钮 ， 可 以 连续 设置 多 个 对 象 ， 进 行 多 个 对 象 格式 的 统一 设置 。 


Extra Tip> > > > > > > > > >>> 


快速 调整 字号 大 小 
问题 介绍 : 对 文本 字号 进行 调整 , 可 以 对 演示 文稿 中 的 标题 、 正 
文 以 及 附件 材料 进行 区 分 。 如 果 文 字 太 小 , 对 于 演示 厅 后 排 以 及 视 
力 不 好 的 观众 相当 不 方便 ,下 面 介绍 调整 文本 字号 大 小 的 方法 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 村 第 03 章 \ 实 例 042\ 企 a 
业 招 聘 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导 航 窗 格 中 选中 第 1 张 幻灯 
片 ， 然 后 选中 “有 限 公司 ”文本 ， 如 图 3-4 所 示 。 ye 


© 


四 直接 在 出 现 的 浮动 工具 栏 中 ， 单 击 “ 字 号 ”下 拉 按钮 。 ”” ” 海 恒 投 资 发 展 
在 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 字号 选项 ， 即 可 快速 调整 字号 大 
小 ， 如 图 3-5 所 示 。 mm 


启 
第 


3-4 选中 文字 


AAS 


s 万 
Q 告 激 我 你 想 要 做 什么 1 [| 
-| 人 AN 如 | 泣 - 江 -| 至于 Fe YY5S 
xs-Aa-|A:- 三 三 赎 三 蚀 | 夺 - Dn smanart -12 ~NA L(t} 技巧 拓展 
EE c= 和 = 
| | 用 户 也 可 以 在 “字号 ”下 拉 列 
本 表 中 选择 合适 的 字号 大 小 选项 ， 也 
2 选择 一 [加 | 可 以 在 数值 框 中 手动 输入 合适 的 
字号 大 小 值 。 要 想 快 速 调整 字号 大 
海 恒 投资 发 展 Ie a 小 还 可 以 通过 对 “字体 ”对 话 框 
> > = 三 四 中 字体 大 小 参数 进行 设置 。 
有 限 公司 。 7a 
3-5 ”调整 字号 大 小 Extra Tip>>>>>>>>>>>》> 


调整 字符 间距 
问题 介绍 : 字符 间距 在 字体 排版 领域 指 的 是 字符 之 间 的 空 
隙 , 设置 字符 间距 是 进行 文本 排版 的 一 个 重要 内 容 。 小 红 在 设 
置 字体 格式 时 , 突然 发 现 字体 间距 变 得 非常 小 , 该 怎么 设置 ? 


@O 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 043\ 企 业 招 聘 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导航 窗 格 
中 选中 第 1 张 幻灯 片 ， 按 住 鼠 标 左 键 选中 待 调整 的 “ 海 恒 投 资 发 展 有 限 公 司 ” 文 本 ， 如 图 3-6 所 示 。 
从 右 击 选中 的 文字 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “字体 ”命令 ， 如 图 3-7 所 示 。 


赔 在 打开 的 “字体 ”对 话 框 中 单 击 “字符 间距 ”选项 卡 ， 在 “间距 ” 右 侧 的 下 拉 列 表 中 选择 “加 


宽 ” 选 项 ， 将 “度量 值 ” 设 置 为 3? 磅 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 3-8 所 示 。 


Ee Er mk | 
2 
, 2 选择 ”3 设置 
= ssw” ;2 选择 
3-6 ”选中 文字 3-7 选择 “字体 ”命令 3-8 ”调整 字符 间距 


用 户 可 以 使 用 段落 格式 功能 调整 字符 间距 过 大 的 问题 ， 即 将 光标 放 到 需 调整 的 那 一 排 


文字 上 ， 然 后 右 击 ， 在 打开 的 快捷 菜单 中 选择 “段落 ”命令 ， 在 打开 的 “段落 ”对 话 框 中 
选择 “ 缩 进 和 间距 ” 选项 卡 ， 将 “和 设置 为 “两 端 对 齐 ” ER “并 区 [和 ” 


Extra Tip> > > > > > > > > > > > 


”的 PPT 办 公 秘技 300 招 


为 文本 设置 不 同 的 颜色 
问题 介绍 : 使 用 文本 框 输入 文字 后 , 用 户 可 以 对 字体 的 颜色 
进行 调整 , 从 而 与 演示 文稿 整体 色调 相 协调 。 下 面 为 大 家 介绍 
如 何 为 文本 设置 不 同 的 颜色 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 03 章 \ ”网 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”选项 组 
实例 04 修 企业 招聘 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导 ”中 单 击 国 下 拉 按 钮 ， 在 “主题 颜色 ”选项 区 域 
航 窗 格 中 选中 第 1 张 幻 灯 片 ， 然 后 选择 目标 文字 ”中 选择 合适 的 文字 颜色 ， 即 可 为 文本 设置 所 需 
“ 海 恒 投资 发 展 有 限 公 司 ”， 如 图 3-9 所 示 。 的 颜色 ， 如 图 3-10 所 示 。 


TT 


a 背景 1 , 深 色 a 
a 


Bd i 


海 恒 投资 发 展 
有 限 公 司 


图 3-9 ”选中 目标 文字 图 3-10 设置 文本 颜色 


用 户 也 可 选中 需 更 改 闫 
色 的 文字 并 右 击 ， 在 弹出 的 。 国 SO 
+ 、 5 66 /> 9 命 加 
决 捷 菜 单 中 选 字体 访 饼 印记 
A 如 图 3 一 11 记 示 。 打开 - 退出 文本 编辑 0 字体 鼎 色 (O Ce ® EE| mseo Gd) 
“字体 ”对 话 框 ， 在 “字体 ee ep ET xsyeaa 
三 段落 人 P)... 回 | 双 出 除 颖 (| 1 sxs0 
颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 合适 二 massg si ， 七 js 
、 已 、 6 J :二 一 尚未 安装 此 字 人 TT 
的 颜色 ， 最 后 单 击 “ 确 定 I | aa 下 re 


六 转 洲 为 SmartArit(M) ， 
按钮 ， 如 图 3-12 所 示 。 


图 S10 夺 守 了 个 > 图 12 WE 


Extra Tip > > > > > > > > > > > > 


更 改 文字 方向 
问题 介绍 : 系统 默认 的 文字 排版 方式 为 横向 排列 , 即 平常 印 
刷 中 常见 的 字体 排版 万 同 , 而 在 一 些 特殊 情况 下 , 各 对 文字 的 
万 向 有 其 他 类 型 的 要 求 , 需要 更 改 文字 的 方 问 。 


AT 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 03 章 \ ”网 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 

实例 045\ 企 业 招聘 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导 中 单 击 “文字 方向 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 将 光标 

航 窗 格 中 选中 第 4 张 幻灯 片 ， 选 择 每 更 改 方向 的 。 移 至 “ 竖 排 ”选项 处 ， 预 览 更 改 后 的 文字 方向 

文字 ， 如 图 3-13 所 示 。 布局 ， 最 后 选择 “ 坚 排 ”选项 ， 即 可 为 文本 更 
改 方向 ， 如 图 3-14 所 示 。 


~ | 微软 蕉 叶 |20 -||: 

站 BITUSab 亿 - 三 3 
学 |4 片 - 由- | 和-Aa- | 人 入 

竟 贴 板 。 5 幻灯 片 字体 

< | 一。 


3 画 王 


4 Ea 店 咒 秆 | 所 有 文字 旋转 90(R) 
5 Ey 量 司 
二 | We 所 有 文字 旋转 270°(O) 
61 | 大 首 
LL 例 号 
诺 | Ee 堆积 (S) 
8 [me 响 人 其 他 选项 (M).… 
。” 国 国 
ee a 
,区 9 / 6 因 时 汪汪 
11 pT 和 
< 这 
三 5 
13 [8 单 击 此 处 添加 备注 日 
、 刀 灯 片 第 4 张 , 共 13 张 级 ”三 备 主 ” 肯 批 注 9 并 号 二 一 上 一 一 + 43% 图 | 
、 i 、 i 
3-13 ”选择 文字 3-14 更 改 为 竖 排 文字 


技巧 拓展 
2. 选中 文本 框 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 ， 如 图 3 一 15 
We 和 a ee sm Mt 
-在 溪 示 文稿 右 侧 于 稍 面积 50 万 平方 米 ， 通 细 
将 打开 “设置 形状 格 
式 ” 导 航 窗 格 。 
c. 在 “形状 选项 ” 选 
项 卡 下 单 击 园 按钮 ， 展 开 
“文本 框 ” 选 项 区 域 ， 单 
击 “文字 方向 ” 右 侧 的 下 | er 
拉 按 钮 ， 选择“ 竖 排 ” 


选项 ， 如 图 3-16 所 示 。 


国 
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问题 介绍 : 小 红 对 幻灯 片 的 文本 内 容 进 行 修饰 时 , 发现 文字 
的 对 章 方 式 有 毕 杂 乱 无 章 。 下 面 将 介绍 为 文本 重新 设置 对 齐 
万 式 , 调整 文子 排版 布局 的 操作 万 法 。 


A 


他 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 03 章 \ 实 例 04G\ 企 业 招聘 .pptx” 演 示 文稿 ， 在 左 侧 导 航 窗 
格 中 选中 第 7 张 幻灯 片 ， 选 择 待 更 改 对 齐 方式 的 文字 ， 如 图 3-17 所 示 。 
网 选择 “开始 ”选项 上 不， 在 “段落 ”选项 组 中 单 击 | 按钮 ， 如 图 3-18 所 示 。 


选择 工 福 利 T 选择 


号 
IN 
GC 


pe = 
二" 斤 我 万 


- 江 - | 焉 焉 | 往 - 眙 半 六 向 


uu 三 删 - 一 生生 i 
并 刷 | 幻灯 片 富 节 是 TuSa 人 -Aa- A- 三国 三 三 问 三 六 转 澳 为 SmartArt - 
S| 0 片 字体 6 & 营 。。9 单 击 一 全] 
3-17 ”选择 文字 3-18 单 击 对 话 框 启动 器 按钮 


多 在 打开 的 “段落 ”对 话 框 中 选择 “ 缩 进 和 
间距 ”选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”下 拉 列 表 中 选 
择 “ 右 对 齐 ” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 
3-19 所 示 。 


陶 棉 式 (S): 度量 值 W: 


3 选择 
引 行距 (N): 设置 值 A) |.00 ” 辣 
年 单 击 


19 要 BI 万 式 


选中 需要 更 改 对 齐 方式 的 文字 后 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 单 击 国 按 
钮 ， 如 图 3-20 所 示 。 或 者 按 下 快捷 键 Cal + 及 ， 将 文字 更 改 为 右 对 齐 。 


幻灯 片 放映 审阅 


BIUSabAM.Aa. A 


本 ”2 单 击 ; 
3-20 ”快捷 更 改 文字 为 右 对 齐 


Etro 


设置 段落 行 间 距 

问题 介绍 : 段落 中 每 一 行文 字 之 间 的 间距 称 为 段落 行距 。 小 
红 在 对 纠 灯 片 的 文本 进行 修饰 时 , 上 友 现 一 些 段 沙文 本 之 间 排 布 
得 过 于 跻 松 , 影响 整体 视觉 效果 。 


@O 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 03 章 \ 实 例 04 信 入 职员 工 培 训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导 
航 窗 格 中 选择 第 1 张 幻 灯 片 ， 选 择 待 调整 间距 的 段落 文字 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “上 段 
落 ” 命 令 ， 如 图 3-21 所 示 。 


AAS 


网 在 打开 的 “段落 ”对 话 框 中 ， 手 动 输入 间距 值 ( 或 者 通过 右 侧 的 微调 按钮 增 减 数值 ) 设置 “ 段 
前 ”为 “10 磅 ”，“ 段 后 ”为 “5 磅 ”， 在 “行距 ” 右 侧 的 下 拉 列 表 中 选择 “1.5 倍 行距 ”选项 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 3-22 所 示 。 


: 因 国有 


Wa [% 加 


3-21 选择 “段落 ”命令 3-22 ”设置 行 间距 


设置 段落 文本 的 行距 多 用 来 调整 段落 内 文本 间 的 重 直 间距 ， 而 段落 间距 是 指 段 落 
之 间 的 挛 站 间 于 > 用 未 区 分 合 爸 洲 C 用 户 好 可 以 先生 ”开始 ”让 项 人 全 以 注 下 和 
项 组 中 单 击 G6| 按 钮 ， 在 打开 的 “段落 ”对 话 框 中 进行 设置 。 
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为 文本 添加 分 栏 效 果 


问题 介绍 : 文字 排版 的 显著 效果 表现 在 使 得 幻灯 片 页 面 的 重 
点 内 容 更 容易 侯 识 别 、 被 理解 , 芮 中 分 柱 效 果 是 必 不 可 少 的 一 
种 .下面 为 大家 介绍 如 何 为 文本 添加 分 枉 效 果 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 03 章 \、 ”网 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 
实例 048\ 入 职员 工 培训 .pptx” 演 示 文稿 ， 在 左 ”中 单 击 国 下 拉 按 钮 ， 选 择 “更 多 栏 ”选项 ， 
侧 导 航 窗 格 中 选择 第 6 张 幻灯 片 ， 然 后 选择 待 添 ” 在 打开 的 “分 栏 ” 对 话 框 中 进行 设置 ， 如 图 


1 如 图 3-23 所 示 。 3=24 所 示 。 


EE 日 与 0 全 = 入 职员 工 培训 .pI PowerP RETR ?了 图 -- 局 /天 
件 设计 “ 切 痪 动画 ”幻灯 片 放映 证 阅 视图。 开发 IT 具 格式 Microsoft 帐户 ~ 网 
| ] ER 2 AA 三- 王牌 = 用- [© 2 2 字形 类 填充 移 走 找 

[上 5 ta 区 形状 论 廊 ” 强 普 换 

国有 形 驮 效果 -人 选 泽 - 
se 给 图 5 编 加 


- 
间 5 0 片 字体 
， 点 击 “ 

sw 二 4 于 | 丙 ID 


丽 


9 : 设置 
i | 


-| 单 击 此 添加 各 注 
区 


3-23 选择 党 文字 3-24 ”设置 分 栏 数 量 


用 户 除了 可 在 “添加 或 删除 栏 ”下 拉 列 表 中 选择 “更 多 栏 ”选项 ， 在 “分 栏 ”对 
话 框 中 设置 分 栏 的 “数量 ”和 “间距 ”外 ， 还 可 以 直接 选择 “一 栏 ”、“ 两 栏 ”、 
人 
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为 文本 设置 段落 级 别 
问题 介绍 : 设置 文本 的 段落 级 别 , 不 仅 可 以 对 标题 与 正文 内 
容 进行 明显 区 分 , 还 可 以 对 所 有 的 文本 内 容 进行 段落 级 别 的 设 
置 , 有 助 于 简洁 明了 地 呈现 幻灯 片 的 表达 重点 。 


设计 切换 动画 幻灯 片 放映 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 第 03 章 \ 实 要 . 
例 049\ 入 职员 工 培训 .pptx” 演 示 文稿 ， 在 左 侧 到- 二 sm ea 四- 
导航 窗 格 中 选择 第 6 张 幻灯 片 ， 选 中 “入 职 培训 。 四 


内 容 ” 文 本 ， 如 图 3-25 所 示 Se 9 图 二 | 
合 9 [0D 锋 > /J\o 区 附录 : 《 ME 


网 选择 “开始 ”选项 上 不， 在 “段落 ”选项 组 


1 选择 一 1 

中 单 击 “ 提 局 列表 级 别 按钮 革 ] 将 文本 标题 ~ 站 企业 本 部 (公司 的 历史 、 育 景 、 经 营 理念 、 奈 虹 、 

S i 、 一 一 ， 。 使命、 价值 观 | 
设置 为 高 于 正文 的 缩 进 级 别 。 有 旨 图 

69 组 织 所 在 行业 概览 ; 6 

3 id) 福利 组 合 概览 ( 如 健康 人 保险、 休假、 病假 、 退 

位) 


6) 业 续 评估 或 续 效 管理 系统 ， 即 续 效 评估 的 方式 ， 
ee | 何 时 ， 由 谁 来 评估 ， 总 体 的 绩效 期 户 
red .人 薪 副 制度 : 发 薪 日 ,如何 发 放 


本 | CE > L 
3-25 ”设置 文本 段落 级 别 


当 文 字 的 段落 级 别 不 符合 内 容 要 求 时 ， 也 可 以 设置 降低 列表 级 别 。 
2. 段落 级 别 的 设置 经 常用 于 幻灯 片 母 版 上 ， 选 择 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 “ 母 版 视图 ” 
选项 组 中 单 击 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 图 3-26 所 示 。 


开始 插入 \ 


浊 | 舌 加 四 


普通 ”大 网 视图 幻灯 片 浏览 备注 页 阅读 视图 


演示 文稿 视图 
32005 全 该 2 


AAS 


b. 在 打开 的 “幻灯 片 母 版 ”视图 下 ， 选 中 左 侧 导航 窗 格 中 的 第 1 张 母 版 幻灯 片 ， 如 
图 3-27 所 示 。 

CE ER 
高 列表 级 别 ” 按 钮 置 ， “第 二 级 ”内 容 提 高 成 第 三 级 段落 级 别 ， 如 图 3-28 所 示 。 


”选中 “ 第 二 级 


1 四 第 五 级 ll! 上 
3-27 选中 第 1 张 母 版 幻灯 片 3-28 提高 段落 级 别 


设置 项 目 符号 与 编号 样式 

问题 介绍 : 在 进行 文本 编辑 的 过 程 中 , 如 果 每 一 条 内 容 都 手 
动 插入 项 目 符号 和 编号 , 不 仅 速度 慢 , 操作 起 来 也 非常 麻烦 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 快速 为 文本 设置 项 目 符号 与 编号 样式 。 


@O 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 05Q\ 入 职员 工 培 训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导 
航 窗 格 中 选中 第 6 张 幻灯 片 ， 然 后 选择 需要 设置 项 目 符号 的 段落 文字 。 

网 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 单 击 贺 四 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 项 目 符号 和 编号 ” 选 
项 ， 如 图 3-29 所 示 。 

赔 在 打开 的 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 中 选择 “项 目 符号 ”选项 卡 ， 在 默认 列表 中 选择 需要 的 项 
目 符号 样式 ， 然 后 对 其 “大 小 ”和 “颜色 ”进行 设置 ， 设 置 完 成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 3-30 


所 示 。 


幻灯 片 放映 审阅 


让 宇 ] 国语 ts [gw 时。 -2+ -| 上 六 | 如 Ea se 
四 EB l= 他] 重 置 有 A A v CTs 、 
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3-29 ”选择 段落 文字 3-30 设置 项 目 符号 的 颜色 和 大 小 


要 设置 编号 样式 ， 则 选择 “编号 ”选项 
卡 ， 在 默认 列表 中 选择 需要 的 编号 样式 ， 对 
编号 的 “大 小 ”和 “颜色 ”进行 设置 后 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 如 图 3-31 所 示 。 


.的 PPT 办 公 秘 技 300 招 


大 小 (S): 
颜色 (QO | 这 


5 单 击 


3-31 设置 编号 的 颜色 和 大 小 


除了 使 用 默认 的 项 目 符 号 外 ， 用 户 还 可 以 自 定义 项 目 符号 样式 ， 具 体 方法 如 下 。 

a. 在 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 中 选择 “项 目 符号 ”选项 卡 ， 单 击 “ 自 定义 ” 按 
钮 ， 在 打开 的 “符号 ”对 话 框 中 选择 需要 的 符号 ， 如 图 3-32 和 图 3-33 所 示 。 

b. 用 户 还 可 以 在 “项 目 符号 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 在 弹出 的 “插入 图 片 ” 
面板 中 单 击 “来 自 文 件 ” 选 项 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 在 打开 的 “ 播 入 图 片 ” 对 话 框 中 
选择 合适 的 图 片 作 为 项 目 符号 ， 单 击 “插入 ”按钮 ， 如 图 3-34 图 3-35 所 示 。 

设置 多 样 化 的 项 目 符号 ， 可 以 为 幻灯 片 效果 增添 丰富 度 和 艺术 效果 。 
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二 9% 字 高 


2 单 击 字符 代码 (O:|2022 | 来 (VM): Unicode(+ 六 进 制 || 
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3-33 选择 特殊 符号 


ER 多 
插入 图 片 DO ,Han ,ta F) HH ， -|4|[ sse P| 
| 


he 来 自 文件 
浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


5b 必 应 图 像 搜索 
搜索 Web 


文件 各 (N): 彩 球 jpg 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


3-34 单 击 “ 浏 览 ” 链 接 按钮 3 29 向 信 图 启 
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在 演示 文 福 中 进行 天 文 编辑 时 , 小 红 经 党 需要 对 
瑞 文 大 小 写 进 行 转换 或 设置 青 字 母 为 大 写 。 PPT 为 我 们 提供 
严 文 大 小 写 一 键 转换 的 快捷 功能 ,下面 介 绍 具体 操作 万 法 。 


笠 


| 只 文字 方向 ~ 回回 口 [Ty 二 3 

es Eu 6 bb 
abe 思 三 三 三 问 | 硅 = 4 A 快速 样式 | 
上 疹 转 弥 为 smartAi [ee] 有 天 效果 ” ” 忆 选择 - 
篇 加 


选择 需要 修改 的 英文 文本 ， 单 击 “ 字 体 - 
选项 组 中 的 “更 改 大 小 写 ” 按 钮 ， 如 图 3-36 
所 示 。 


LITTLE MOUSE“〈 人 小 老鼠 7 有 


在 展开 的 下 拉 人 列表 中 选择 “ 句 首 字母 大 
写 ” 选 项 ， 即 可 转换 所 选 文本 中 每 个 首 字 母 为 
大 写 ， 得 到 最 终 效 果 如 图 3-37 所 示 。 


3-36 单 击 “ 更 改 大 小 写 ” 按 钮 


A 性 。 只 文字 方向 ~ 回 四 和 N 口 D ) 字形 类 填充 -| 亿 吉 找 
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BIUSa 人 dv- 国 昌 A- 国 三 三 三 剖 前 转 颖 为 SmartA 5 % NA Tt } | ”0 形状 效果 "改选 泽 ” 


字体 | 下 6 给 图 5 编辑 
) .pptx X | 


.Little Mouse (小 老 女 ) 


3-37 ”查看 转换 后 的 效果 


用 户 还 可 以 选择 需要 修改 的 文本 ， 按 下 Shift + FE3 组 合 键 ， 快 速 对 所 选 文本 进行 
“全 部 小 写 ” “全 部 大 写 ” 和 “每 个 单词 首 字母 大 写 ” 的 切换 。 


小 红 在 审理 他 人 的 演示 文稿 时 , 想 利用 批注 功能 
提出 目 己 的 修改 剖 见 , 可 是 她 不 迷 应 该 怎么 操作 。 下面 为 大 
家 介绍 在 演示 文稿 中 添加 批注 的 操作 万 法 , 具体 如 下 。 


册 一 如 


山 彤 趟 


才 co 届 册 沁 涡 几 吕 趟 惰 吕 潍 山上 全 趟 


志 心 涡 


O051 


一 


全 打开 素材 文件 后 ， 切 换 至 “审阅 ”选项 不， 。” 网 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “批注 窗 格 ” 
单 击 “批注 ”选项 组 中 的 “显示 批注 ”下 拉 按 ” 项 ， 如 图 3-39 所 示 。 
钮 ， 如 图 3-38 所 示 。 


ES ek 有 = -= 一 
简洁 换 - | 二 i 
OneNote 
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岳阳 楼 记 


[作者 ] ss [3 


[作者 ] 范 体 济 【朝代 ] 宋 
四 年 春 ， 碰 子 京 请 守 巴 陵 那 。 越 明年 政通人和， 百度 具 兴 。 乃 重修 岳阳 楼 ， 增 其 旧制 ， 
， 脐 子 京 请 守 巴 陵 屠 。 越 明年 ， 政 通 人 利 ， 百 度 具 兴 。 乃 重修 岳阳 楼 ， 增 其 旧制， 调和 避 站 加 和 人 
wi 属 巴 作文 以 记 之 。 胜 状 ， 在 洞庭 一 湖 。 衔 远 山 ， 知 长 江 ， 洗 活 汤 汤 ， 横 无 际 尝 ; 朝 降 夕 肯 ， 气 象 万 
巴 陵 胜 状 在 洞 饶 一 湖 。 衔 远 山 ， 知 长江， 滑 洪 汤 汤 ， 模 无 际 泗 ; 朝 降 乡 阴 ， 气 象 万 大 前 人 之 述 备 矣 。 然 则 北 通 巫 峡 ， 南 极 潇湘 ， 迁 客 又 人 ， 多 会 于 此 ， 览 物 
A er 
之 情 ， 得 天 异乎 ? 夫 滥 雨 徘 徘 ， 连 月 不 开 ， 阴 风 怒 号 ， 油 浪 排 空 ; 日 星 隐 眼 ， 山 岳 法 形 ;商旅 不 行 ， 档 俩 帮 
车夫 温和 乔 ， 连 月 不 开 ， 阴 风 站 号 ， 没 浪 排 空 ;日 星 胞 区 ， 山 后 淄 形 ; 商旅 不 行 ， 术 全 入 地 生计 宇 ， 下 了 ， 风 有 有 国 全 乡 ， 和 二 有 il， 湖区， 训 民 了 上 
挫 ; 亚 若 冥 冥 ， 虎 哺 猿 陪 。 登 斯 楼 也 ， 则 有 去 国 怀 乡 ， 忱 襄 长 训 ， 满 日 萧然 ， 感 极 而 翡 者 人 。 至 若 考 和 有 景明， 不信 3 天 光 ， 一 性 万 项 ; 沙 欧 翔 集 ， ee 全 部 部 青 
2 理 。 而 或 长 烟 一 空 ， 插 月 千里 ， 浮 光 聊 外， 2 洛 歌 互 答 ， 此 乐 何 极 ! 登 斯 楼 也 ， 则 有 心 旷 
和 和 直人 机 和 所， 罗 有 < ie 二 ， 
夫 ! 予 尝 求 古 仁 人 之 心 ， 或 异 二 者 之 为 ， 何 郁 ? 不 以 物 喜 ， 不 以 已 翡 ; 居 唐 堂 之 商 则 优 其 
二 i 处 开 尖 之 运 则 以 帮 :是 进 亦 从 i 然则 何 时 而 乐 耶 ”其 必 日 “先天 下 之 忧 而 忧 ， 后 天 
总 Ce 下 Ne ne) 
! 向 斯 人， 时 六 年 九 月 十 五 日 。 
时 六 年 刀 月 二 五 日。 


3-38 羊 击 “显示 批 当下 后 投 4 3-39 选择 “批注 窗 格 ”选项 


多 在 打开 的 “批注 ”导航 窗 格 中 ， 单 击 “ 新 ”@ 即 可 新 建 一 个 批注 文本 框 ， 根 据 需要 输入 
建 ” 按 钮 ， 如 图 3-40 所 示 。 相应 的 批注 内 容 后 ， 关 闭 “ 批 注 ” 导 航 窗 格 ， 


完成 批注 的 添加 操作 ， 如 图 3-41 所 示 。 


岳阳 楼 记 


【作者 】 范 仲 演 【朝代 ]】 宋 


庆历 四 年 春 ， 腾 子 京 请 守 巴 院 那 。 越 明年 ， 政 通 人 和 ， 百 废 具 兴 。 乃 重修 岳阳 楼 ， 增 其 旧制 ， 
刻 唐 贤 今 人 诗 赋 于 其 上 。 属 予 作文 以 记 之 。 


予 观 夫 巴 辽 胜 状 ， 在 洞庭 一 湖 。 兴 远 山 ， 吞 长江 ， 浩 洛 汤 汤 ， 模 无 际 涯 ; 朝 降 夕 阴 ， 气 象 万 
全 的 
之 情 ， 得 无 异乎 ? 


车 夫 淫 雨 徘 徘 ， 连 月 不 开 ， 阴风 既 号， 测 浪 排 空 ;日 星 隐 暴 ， 山 岳 潜 形 ; 商旅 不 行 ， 梢 全 梅 
摧 ; 薄 闫 必 揽 ， 虎 哺 狼 了 。 登 斯 楼 也 ， 则 有 去 国 怀 乡 ， 忧 族长 计 ， 满 目 医 然 ， 感 极 而 斐 者 全 - 

ES es Rd 岸 芷 汀 兰 ， 孝 部 者 
书 。 而 或 长 烟 一 空 ， 腻 月 千里 ， 浮 光 获 金 ， 者 影 沉 壁 ， 洛 歌 互 答 ， 此 乐 何 极 ! 登 斯 楼 也 ， 则 有 心 旷 
神 恰 ， 完 辱 借 忘 ， 把 酒 临 风 ， 其 喜洋洋 者 癸 - 

磋 夫 ! 予 烷 求 古 仁 人 之 心 ， 或 异 二 者 之 为 ， 何 哉 ? 不 以 物 喜 ， 不 以 已 悲 ; 居 庙 堂 之 高 则 忧 其 


处 江 漳 之 远 则 忧 其 君 - Ee Ee 然则 何 时 而 乐 耶 ? 其 必 明 “先天 下 之 忧 而 忧 ， 后 天 
乐 而 乐 ” 乎 - 啼 ! 微 斯 人 


时 六 年 九 月 十 五 日 


图 3-40 打开 “批注 ”导航 窗 格 3-41 ”查看 效果 


在 批注 文本 框 中 输入 相应 的 批注 内 容 后 ， 下 方 将 会 出 现 “ 答 复 ” 文 本 框 ， 其 他 编辑 
该 幻灯 片 的 用 户 可 以 在 答 答复 文本 框 中 进行 回复 。 
Extra [ip>>>>>>>>>>>7> 


为 幻灯 片 插 入 艺术 了 字 


问题 介绍 : 艺术 字 通 常用 在 报头 、 广 告 、 请柬 及 文档 标题 等 特 
殊 位 置 , 在 演示 文 稳 中 一 般 用 于 制作 幻灯 刻 标 题 。 下 面 介绍 制 
作答 全 文字 合 义 、 和 美观 且 具有 显 奢 特点 艺术 字 的 操作 万 法 。 


AAS 


@O 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 03 章 \ 实 例 053\ 企 业 招 聘 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导航 窗 
格 中 选择 第 2 张 幻灯 片 。 


全 然后 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “艺术 字 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 
合适 的 字体 样式 选项 ， 如 图 3-42 所 示 。 


牛 插入 包 加 外 宣 图 


庆 国 轩 罗 时 中 用 出 ews 多 这 | 切 国 口中 中 TOQO ODD 
页 天 艺术 字 公式 ”符号 


so 图 联机 国 片 屏 划 才 因 相遇。 形状 SmartArt 图 表 和 gj 吉 页 。 关 闫 千 动作 批 主 。 文本 杠 Be nl RE Me 公 机 音 页 ”大 
pe - 98 二 AAAAA 名 
= AAAAA 
3 选择 一 [A]A A A /4 
A 


海 恒 投资 集团 是 以 房地产 开发 为 主导 、 酒 店 系列 为 支柱 、 
矿产 开发 为 新 兴 产业 的 企业 集团 

3-42 选择 字体 样式 
赔 接着 ， 在 出 现 的 艺术 字 文本 框 中 输入 “ 集 
团 简介 ”文本 ， 然 后 选择 “绘图 工具 一 格式 ” 过。 


选项 卡 ， 在 “艺术 字样 式 ”选项 组 中 单 击 “ 文 青 在 此 放置 您 的 文字 ， bm "AAA 
0 选择 “阴影 ” 选 集团 简介 全.AAA 


， 在 子 列 表 中 选择 一 种 透视 阴影 效果 ， 得 到 Pm ry 
海 恒 投资 集团 是 以 房地产 开发 为 主导 、 酒 店 系列 为 支柱 、 “AA 
目 加 艺术 字 标 题 ， 如 图 3-43 所 示 。 矿产 开发 为 新 兴 产业 的 企业 集团 AAA 
AAA 
公司 开发 楼 盘 主要 分 布 在 深圳 、 广 州 、 惠 州 、 苏 州 等 地 ， 5 车 主 9 布 震 : 庆 皖 型 < [a | 
病 此 处 添加 备注 = 


3-43 选择 阴影 效果 选项 


“艺术 字 ” 样 式 的 设置 还 可 以 通过 单 击 “给 图 工具 一 格式 ”选项 卡 下 “艺术 字样 式 ” 
选项 组 的 对 话 框 启动 器 按钮 回 ， 在 打开 的 “设置 形状 格式 ” 寻 航 窗 格 中 进行 多 种 艺术 样式 
的 设置 ， 如 图 3-44 所 示 。 其 中 包括 “文字 效果 ”中 的 “阴影 “映像 ” “发光 ”等 设置 。 


” 人 高 度 : 2.57 厘米 “ 
是 宽 度 : |8.24 厘米 “ 


集团 简介 


开发 为 主导 、 酒 店 系列 为 支柱 、 
矿产 开发 为 新 兴 产 业 的 企业 集团 


3-44 设置 艺术 字样 式 


Extra Tip> > >>>>>>>>>> 


问题 介绍 : 小 红 创 建 标题 的 艺术 字 后 , 由 于 正文 内 容 字体 的 
调整 , 现 需要 修改 忆 术 字样 式 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 快速 应 用 
忆 术 字样 了 式 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 03 章 \ ”网 选择 “绘图 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “ 艺 
实例 054\ 企 业 招聘 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导 术 字 样式 ”选项 组 中 选择 应 用 艺术 字 的 样式 ， 
航 窗 格 中 选择 第 2 张 幻灯 片 ， 选 择 艺 术 字 文本 ”如 图 3-46 所 示 。 


案 贺 简介 


名 清除 艺术 字 图 案 填 充 : 白色 ,主题 色 3 ， 罕 横 线 ; | 


3-45 选择 艺术 字 文 本 框 3-46 ”应 用 艺术 字 


如 果 用 户 最 终 决 定 不 使 用 艺术 


字样 式 ， 则 可 以 选择 “清除 艺术 
字 ” 选 项 ， 删 除 应 用 的 艺术 字 效 
采 ， 如 图 3=47 所 示 。 


3-47 ”清除 艺术 字 效 果 


Extra Tip> > >>>>>>>>>> 


问题 介绍 : 规整 的 艺术 字 给 人 以 四 平 八 稳 的 艺术 效果 , 稍微 
让 艺术 字 个 科 一 点 会 使 整体 的 视 党 效果 更 具有 动感 。 下 面 介绍 
如 何 调整 乞 术 字 使 其 产生 倾 冬 效果 的 操作 万 法 。 


@O 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 03 章 \ 实 文人 插入 ”设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 
例 05BN 企 业 招聘 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导航 国 % 一 半生 ] 国 娅 ” 杀 洒 -[4e -IAA 
A Sp se 站 有 和 - 负重 旱 

窗 格 中 单 击 第 2 张 幻 灯 片 ， 选 择 艺 术 字 文本 框 。 ER ol! 国人 -| A- 
四 选择 “开始 ”选项 不， 在 “字体 " 选项 组 一 1 2 音 . 


, 到 1 选择 
中 单 击 国 按 钮 ， 如 图 3-48 所 示 。 3-48 ”设置 倾斜 艺术 字 效 果 


AAA 


用 户 也 可 以 使 用 快捷 键 Ctrl + 


快速 设置 艺术 字 的 倾斜 效果 ， 如 图 


3 一 49 所 示 。 海 恒 投 资 集团 是 以 房地产 开发 为 主导 、 酒 店 系列 为 支柱 、 
矿产 开发 为 新 兴 产业 的 企业 集团 


3-49 ”快捷 键 设置 艺术 字 倾 斜 效果 


Extra Tip > > > > > >> >> >>> 


艺术 字 更 立体 
问题 介绍 : 在 演示 文稿 中 添加 艺术 字 后 , 小 红 想 让 艺术 字 显 
示 出 立体 感 , 可 是 不 知道 该 怎么 操作 , 下 面 将 详细 介绍 操作 


步骤 。 


人 @@ 打开 素材 文件 ， 选 择 艺术 字 对 象 ， 在 “ 绘 ”网 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 棱 台 ”选项 ， 在 
图 工具 一 格式 ”选项 卡 下 “艺术 字样 式 ” 选项 ”其 子 列表 中 选择 “ 凸 起 ”楼台 效果 选项 ， 即 可 


We 完成 艺术 字 立 体 效 果 的 添加 ， 如 图 3-51 所 示 。 


3=-50 所 示 。 


明日 9- 0 = 入 职员 工 培训 .pptx - powerpoint 给 图 了 具 ? - /Xx 3 日 9- GO 全 = 入 职员 工 培训 ,pptx - Powerpoint 绘图 工具 ? 加 - DAX 
EN” “ 5 揪 和 设 1 。 切换。 动 本 。 幻 J 上 放映 。 市 网 。 视图 。 开发 工具 二 | 格式 Microsof gk 一 8 插入 设计 切换 动 H。 幻 J 上 放映 。 审 网 ”视图 ”开发 I 其 格式 Micfosof tk 户 "下 本 
~ 出 上 移 一 层 ~ 7 [1.45 悍 米 引 委 形 状 汗 充 - ”| 旧 上 移 一 层 ” 层 对 齐 ~ #0h = 
AHB lk) [~] E 了 ma 图 A A Er 吊 下 移 -县 - 沿 引 全- oF ee - 国 [| oe | 四 jEz Zwei- A A AtE 人 且 下 移居 - 谢 汉 全 人 
| A 3k | 1% NA 3 CQ FM 果 - "| se A "1808 悍 洲 
插入 形状 形状 艺 不 字样 式 大 小 中 入 插入 形状 形状 样式 区 艺 不 字样 式 大 小 
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和 A “ee 9 单 击 
3 车- 一 
9 
4 本 -一 
SEE EE ER 
5 一 本国 
el 
新 员工 入 职 培训 坦 为 帮助 新 员工 在 正式 着手 工作 之 初 了 解 和 部 生物 公司 的 基本 情况 、 规 章 制 疙 和 工作 环境 ， 并 初步 学 弓 与 工作 光 位 己 
- HR 和 工作 技能 所 举办 的 专门 培训 名 三维 渤 项 (0).. 
6 本 一 新 员工 入 职 ;和 ip 寺 于 促进 ere 新 员工 入 职 过 训 对 于 促进 新 员工 明确 户 身 的 角色 定位 、 融 入 公司 的 企业 文化 、 适 应 新 的 工作 和 要求、 尽快 进入 良好 的 工作 状态 只 有 十 分 重 9 单 击 
三 一 要 的 意义 。 各 级 组 织 必须 充分 重视 新 员工 入 职 幸 训 | , 切实)[8 肌 疏 关 工作 。 为 规范 新 员工 入 职 综 训 这 排 ， 提高 综 训 比 果 和 针对 性 ， 条 3 要 的 意 义 。 各 级 组 织 必须 充分 重视 新 员工 入 职 培训 切实) 相关 工作 。 为 规范 新 员工 入 职 培 训 亡 排 ， 扣 高 党 训 | 党 果 和 对 性 ,特制 本 
[| 杭 技 公司 新 员工 和 二 导 衣 风 ， 供 和 单位 在 二 行路 全 | 杭 上 科技 公司 新 员工 入 职 过 区 旋 插 导 意见 ， 供 各 羊 位 在 il 摧 行 中 参考 
元 
“© ‘© 
一 单 击 此 处 添加 备注 一 单 击 此 处 添加 备注 


3-50 单 击 “ 文 本 效果 ”下 拉 按 钮 3-51 选择 “ 凸 起 ” 棱 台 效果 选项 


在 插入 文本 框 时 ， 一般 选择 “ 横 排 ”文本 框 ， 但 是 在 编辑 诗歌 等 内 容 或 为 了 匹配 
图 片 背 景 时 ， 也 可 选择 “ 竖 排 文本 框 ” 选 项 。 此 外 ， 用 户 还 可 以 在 放映 幻灯 片 时 添加 


ES 一 


人 作息 人 
a. 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， 选 择 “ 选 项 ”选项 ， 打 开 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 自 定 
义 功 能 区 ”选项 ， 在 “ 主 选项 卡 ” 下 拉 列 表 框 中 义 选 “开发 工具 ” 复 选 框 ， 如 图 3-52 所 示 。 
b. 在 新 增 的 “开发 工具 ”选项 卡 中 单 击 加 按钮， 然后 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 ， 在 需要 
输入 文本 的 幻灯 片上 添加 文本 框 控件 ， 如 图 3-53 所 示 。 最 后 放映 幻灯 片 ， 即 可 实现 放 
映 幻 灯 片 状态 下 文本 的 添加 ， 如 图 3-54 所 示 。 


a 上 EI mm | 外 田 | 

Bo 自 定义 功能 区 。 项 i i 

后 关于 得 人 tePowerPoint COM 加 载 项 上 国 昌 挤 辐 查看 代 吕 
| 上 


从 下 列 位 置 选择 命令 (O:@O 


pe 和 
不 二 能 区 中 的 命令 > 和 项 ME : 2 Es 2 添加 


加 时 本 证 _ 
回 目 围 国 虽 村 司 才 8 0 


Rs 1 单 击 
加 5 5 三 中 讶 习作 


田 贺 开始 


田 回 美化 大 师 

田 贺 设计 

加 三 

新 员工 入 职 培训 
女 ih 1 ' 

sg 刘 ”多 勾 选 区 ~ 和 : 


田 贺 视 图 


放 驶 状态 输入 文本 | 


对 六 网 格 
| 加， 对 齐 形状 
| 瞄 发 兰 到 Exchange 文 件 夫 
€ 返回 


EW | | 着 | | 至 名 (V).。 


定义 | 醒 v IO 
自 定义 ，| 重 置 日 新 员工 入 职 舱 训 是 为 帮助 新 员工 在 正式 背 手工 作 之 初 了 解 和 识 秋 我 公司 的 基本 情 兄 、 规 章 制 谨 和 工作 环境 ， 并 初步 掌握 与 工作 岗位 相关 


的 基本 业务 知识 和 工作 技能 所 举办 的 专门 培训 。 
导 NSHO | st 人 


新 员工 入 职 培 训 对 于 促进 新 员工 明确 自身 的 角色 定位 、 融 入 公司 的 企业 文化 、 适 应 新 的 工作 要 求 、 尽 快 进入 良好 的 工作 状态 县 有 十 分 重 


人 ] 要 的 意义 .各 级 组 织 必须 充分 重视 新 员工 入 职 培训 , 切实 加 强 相关 工作 。 为 规范 新 员工 入 职 培训 安排 ， 提高 培训 效果 和 针对 性 , 特制 订 


3 单 击 一 [Tea 读 放 科技 公 司 新 员工 入 职 训 详 施 沸 号 总 妃 ， 供 和 单位 丰 党 认 行 中 参考 。 
352” 全] 光 “下 友 正 局/ 捍 迹 人 恰 3-54 ”放映 时 输入 文本 


为 文本 框 设置 填充 颜色 


问题 介绍 : 文本 框 既 承担 文字 录入 的 功能 , 又 兼 具 展 示 对 象 
的 作用 。 为 文本 框 设 置 背 景 填充 颜色 , 可 以 突显 出 文字 内 容 ， 
增添 画面 的 吸引 力 , 下 面 介绍 具体 操作 万 法 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 03 章 、 1 选择 村 
实例 05 入 入 职员 工 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 | 

侧 导 航 窗 3 A oD 、 1 Ss > 5- 
则 导航 窗 格 中 单 击 第 2 张 幻灯 片 ， 选 择 first 文 本 二 到 
框 ， 如 图 3-55 所 示 。 a 


目 录 | 


由 选择 “绘图 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 单 击 2 久光 3 过 和 
:形状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 在 “主题 颜色 ”选项 Ey 

区 域 中 选择 合适 的 颜色 ， 即 可 为 文本 框 填充 先 
择 的 颜色 ， 如 图 3-56 所 示 。 


选择 医生 - 
|- second 
公司 简介 一 


规章 制度 一 一 公司 简介 一 规章 制度 一 


3-55 ”选择 文本 框 图 3-56 为 文本 框 填充 颜色 


AAS 


技巧 拓展 


TT 
选择 first 文 本 框 后 ， 也 可 以 单 击 TT 


鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 EE 
SE 按钮 ， CG “主题 页 顾 色 ” | 全 3 于 


选项 区 域 中 选择 合适 的 填充 颜色 ， 


as| 图 片 (P)… 


人 1 
公司 简介 一 一 中” "二 达 Lz- 规 和 


3-57 ”快捷 填充 
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为 文本 框 设置 轮廓 效果 


问题 介绍 : 在 进行 演示 文稿 版 面 设计 时 , 设置 文本 框 的 轮廓 
效果 除了 与 文本 框 填 宛 设 置 一 样 具 有 增加 画面 灵动 性 的 效果 
外 , 还 兼 且 分割 整体 和 联系 部 分 的 重要 功能 。 


"nd 2016 中 打开 “素材 第 03 章 \ 实 例 058\ 入 职员 工 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导 


航 窗 格 中 单 击 第 4 张 幻 灯 片 ， 选 择 要 设置 效果 的 文本 框 ， 如 图 3_58 所 示 。 
网 然后 ， 选择 “绘图 工具 一 格式 ”选项 卡 ,在 
0 
钮 ， 在 “主题 颜色 ”选项 区 域 中 选择 合适 的 颜色 ， 
接着 重新 单 击 “ 形 状 轮廓 "下拉 按钮 ， 在 “虚线 ， 本 本 i a 
子 列表 中 选择 “长 划 线 -点 -点 " 线条 轮廓 样式 选 -SEE 全 | 上 ss 


项 ， 如 图 3-59 所 示 。 -ErPPrrF 
， 最 近 使 用 的 颜色 
选择 口 硬 国 

蝎 员工 日 常 行为 规范 . _ Rs |. 
入 -全 工 必须 站 村 法 , 自 基 和 诗人 人 其 基 二 ， 刘 让 二 有 民 S 汪 者 一 全 第 一条 员工 必须 草包 守法 ， et 种 县 他 轮 廊 颇 色 (M).， 一律 解职 。 。 
第 二 条 员工 必须 严格 赣 守 公司 各 项 规章 制度 ， 有 眠 从 上 级 安排 ， 违反 者 按 有 关 规 定 处 罚 。 ; 第 二 条 员工 必须 天 属 卷 守 公司 各 项 规章 /到 色 器 | 上航 选择 As | 
第 三 条 员工 对 内 应 善 尽 本 份 ， 认 真 工作 ,爱惜 公物 ,减少 浪费 ， 坦 升 品质 ; 对 外 应 严守 职务 机 密 ， 准 护 公司 形 Fe 谱 善 尽 本 份 ,认真 工作 i 对 外 应 站 守 职 务 机 密 ,维护 公 司 形 ， 
急 。 三 _ 相 有 WwW) : | 

第 四 条 员工 应 树立 主人 沼 精 神 、 增 强 壹 任 感 | 秆 四 条 吨 工 可 RN 立 主 人 条 精神 、 增强 下 

员工 应 树 。 ,第 五 条 员工 应 栅 立 良好 的 工作 志 放 
ee | ,通力 在 ”能 头 人 pn | 
i 争吵 去 区 以 防 碍 公司 士气 与 E 结 。 i 一 一 一 : 
多 到了) 肪 册 公 司 士气 与 后 . 
* 第 七 条 员工 应 时 刻 维 护 公司 利益 ， 劳 于 制止 任何 损害 公司 利益 的 事情 , 一 = 一 = 一 = 
和 由 工 全 半天 作 和 公司 用 有 。 ee ti | 第 八条 员工 对 职务 或 公事 建议 或 请 示 , 应 笨 级 而 上 ， 非 有 过 和 刍 或 特殊 训 件 丰 一 一 一 一 
:; 第 九 冬 部 门 径 理应 冬 承 公司 理念 ， 鞋 重 员 [人格 ， 亲 蒜 诱导 ,以身作则 , 切 一 ” -一 ”“" 和 | 
| 第 1+ 条 公司 因 业 务 珊 要 而 油 泊 职务 时 ， 若 为 能 力 所 能 胜任 者 员工 不 得 ;E8EEESE . 
为 能 力 : 每 -条 对 上 级 统 导 安排 的 工作 任务 ， 及 时 汇报 工作 进程 ， 允 居 淮 及 时 汇 措 ss 其 他 线 乞 l 
第 十 一 条 对 上 级 统 导 安排 的 工作 任务 ， 及 时 汇报 工作 进程, 遇 因 淮 及 时 汇报 , 做 3 有 jSR 次 ， | 一 :一 一 一 一 一 一 一 pep 9] 
和 5 NmLSE 人 本 二 本 
3-58 ”选择 文本 框 3-59 ”设置 文本 框 轮廓 样式 


只 有 在 设置 好 文本 框 轮 廊 的 颜色 后 ( 除 无 色 ， 即 无 轮廓 ) ， 
细 以 及 虚实 线 型 的 设置 。 
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”的 PPT 办 公 秘技 300 招 


为 文本 框 设 置 自动 换行 功能 

问题 介绍 : 在 文本 框 或 者 占 位 符 中 输入 大 段 文 本 时 , 每 次 都 需 
Ss 于 手动 换行 操作 , 明显 降低 了 工作 效率 。 那 
入 ,如 何 对 文本 框 设 置 自动 换行 呢 ? 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 03 章 \ 实 例 059\ 入 职员 工 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导 
航 窗 格 中 单 击 第 4 张 幻灯 片 ， 选 择 所 需 文本 框 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 形状 格式 ” 
命令 ， 如 图 3-60 所 示 。 


网 打开 “设置 形状 格式 ”导航 窗 格 ， 在 “形状 选项 ”选项 卡 下 单 击 “ 大 小 与 属性 ”按钮 狠 ， 展 开 
“文本 框 ” 折 车 按钮 ， 义 选 “ 形 状 中 的 文字 自动 换行 ” 复 选 框 ， 如 图 3-61 所 示 。 


四 MO 设置 了 格 式 > x 
上 粘贴 选项 : 
规章 制度 使 久 op 国 国 一 1 单 击 


图 编 筷 文 半 0 


区 编辑 而 点 日 人 
也 组 合 (G©) 
[员工 日 党 行为 规范 i 2 单 击 : 
矫 -条 喇 工 必须 关 村 法 , 自觉 纹 护 社会 公 六 秩序， 各 有 过 反 导 家 法 损 者 ,一 健 加. a TE Ed 
第 一 条 员工 必须 严格 洲 守 公司 各 项 规章 制度 ,服从 上 级 安排 ， 连 反 者 按 有 关 规定 处 罚 。 中 置 于 底层 1 文字 方向 09 楼 和 = 
第 三 条 员工 对 内 应 竺 尽 本 份 ,认真 工作 ， 爱惜 公物 ， 减少 浪费 ,提升 品质 ; 对 外 应 严守 职务 机 密 ,| 仿 ， 起 链接 (H).。 
二 志 任 感 癌 不 自动 吾 D) 
同 知 能 齐 找 ( 口 溢出 时 缩 排 文字 (S) 
另存 为 图 片 (9).… 让 .9 加 根据 文字 调整 形状 大 小 日 
设置 为 默认 形状 (D) 左边 申 (D) 0.25 厘米 
半生 大 “小 和 位 置 四 .… 二 边 距 [RN) 0.25 厘米 
| 笔 + 一 条 对 上 级 Si 导 安排 的 工作 任务 ， 及 时 汇报 工作 进香 , 斩 居 稚 及 时 汇报 ， 做 到 训 始 有 终 。 2 选择 上 过 中 0.13 厘米 
- 013 压 米 ”| 
Ci OY 区 - 20% 3 勾 选 _ es 状 中 的 文字 自动 筑 行 QW) 
样式 ”填充 边框 分 栏 (CQ). 
~ (4 ~ ES 一 一 
3-60 选择 “设置 形状 格式 ”命令 3-61 设置 自动 换行 


除了 通过 启用 自动 换行 功能 

外 ， 用 户 还 可 以 通过 调整 文本 框 的 

大 小 来 进行 文本 自动 换行 操作 ， 如 rm | a 
图 3-62 所 示 。 Ee i Pm 框 的 大 小 


eae 尊重 员工 人 格 ， 亲 切 诱导 ,以身作则 ,切实 执行 业务 ， 


oO 


近 升 工作 效率 。 
第 十 条 公司 因 业 务 需 要 而 调派 职务 时 ， 若 为 能 力 所 能 胜 任 者 ， 员 工 不 得 拒 境 。 
第 十 一 条 对 上 象 领导 安排 的 工作 任务 ， 及 时 汇报 工作 进程 ， 遇 固 难 及 时 汇报 ,做 到 有 始 


| ~、 中 20% 


3-62 调整 文本 框 大 小 换行 
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设置 文本 加 粗 显示 
问题 介绍 : 在 演示 文稿 中 输入 文本 内 容 后 ， ee 
本 突出 显示 , 可 是 不 知道 设 怎 么 操作 。 下 面 介 绍 以 设置 文本 加 粗 
显示 来 突出 显示 演示 文稿 中 重点 内 容 的 操 , 作 方法 有 具体 如 下 。 


ETETDI Se 


全 打开 素材 文件 ， 选 择 需要 加 粗 显示 的 文 ”从 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”选项 组 中 
本 ， 如 图 3-63 所 示 。 单 击 “加 粗 ”按钮 ， 即 可 完成 文本 的 加 粗 操 
作 ， 如 图 3-64 所 示 。 


直上 日 如 -如 配 : 入 职员 工 培训 ,pptx - PowerPoint 绘图 工具 写 日 -0 避 丁 : 入 职员 工 培训 .pptx - PowerPoint 绘图 工具 3 
了 开 抬 插入 设 计 切 痪 动 曙 ”J 片 放映 市 同 视图 开 必 I 具 二 格式 M Ee 向 | 插入 it 。 切 红 。 动 遇 4 让 耽 市 同 。 视 四 TS 检 式 M 
3 一 Oley = 二 .二 王仁 。 瞧 - 交口 各 形状 填充 甬 吉 找 
a ~ 器 一 ) 如 形状 ~ 时 ~ 旭 | 三 "汉人 生 到 人 怎 - 沙 是 
| 国 E 版 式 ” [ 抽 次 蕉 村 *|2 -IAA 人 名 三 - 江 - 垂 到 和 企 - 性 [Oy | 血 形 拓 计 市 驳 吉 找 全 国 - 稳 外 a 2 A 3 OS 本 (2 区 形 类 轮 席 ” | 强 葵 响 - 
C= 自 才 国 =| 六 区 形 状 轮 廊 -” 张震 次 ~ 2 人 N 

坷 贴 。 。 新 建 ， 国 r uU ss-Aa， v. | 国 三 三 皇 贸 | 万 - 形状 ”排列 “快速 样式 一 和 全 @ 形 类 效果 尺 迁 泽 ~ 

” 学 | 纪 灯 片 ”里 节 ~ 二 < 一 二 二 | 二 " 准 -| - ~ ~ ” 形 类 效果 - 民选 泽 - 给 图 5 编 加 

药 贴 板 6 幻灯 片 部 打 


段落 5 绘图 三 编辑 
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4 本 一 
六 | 至 =assa 
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3-63 选择 需要 加 粗 显示 的 文本 3-64 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 


在 编辑 文本 对 象 时 ， 用 户 除 了 可 以 对 文本 对 象 进行 加 粗 来 凸显 外 ， 还 可 以 为 文本 
对 象 添 加 阴影 效果 。 


a. 选 择 需 要 添加 阴影 效果 的 文本 对 象 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 文 字 阴 影 ” 按 
钮 ， 如 图 3-65 所 示 。 


b. 即 可 查看 为 所 需 文本 添加 阴影 的 效果 。 


入 职员 工 培训 Lpptx - PowerPoint 给 图 工具 
幻灯 片 放映 。。 审阅 视图。 开发 工具 格式 


一 空 FA 
人 区 形 大 纶 


人 一 二 


ji 寺 


单 击 此 处 添加 备注 
7 张 ”中 文 (中 国 


3-65 为 文本 添加 阴影 效果 
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职场 沟通 的 位 差 效 应 


Va 、 二 | 三 二 
简介 : 没有 相互 尊重 就 没有 真正 的 沟通 。 
小 知识 


EE 


天 于 PPT 的 实用 技能 已 经 介绍 了 不 少 , 相信 用 尸 也 一 定 感受 到 PPT 设 计 与 制作 对 
于 沟通 的 便捷 之 处 。 而 演示 PPT 作 为 使 用 PPT 的 最 后 一 步 , 也 是 相当 关键 的 一 步 , 随 之 
营造 的 沟通 氛围 也 是 人 们 在 平时 的 工作 与 生活 中 需要 注意 和 学 习 的 部 分 。 良好 的 沟通 是 
基于 相互 信任 、 相 瑟 平 等 的 基础 , 善于 利用 沟通 的 位 差 效 应 有 助 于 使 沟通 达到 事半功倍 
的 效果 。 俗话 说 美 言 一 句 三 冬 暖 , 恶 语 伤 人 六 月 寒 。 尊重 对 方 是 进行 成 功 谈话 的 前 提 
条 件 。 很 多 人 侃侃 而 谈 , 以 为 目 己 很 会 交流 , 其 实 他 们 只 顾 着 表达 目 己 的 意见 , 并 没有 考 
虑 到 他 人 的 感受 , 这 样 的 交流 不 算 成 功 的 沟通 。 

什么 叫 沟 通 的 位 兰 效应? 

这 是 美国 加 利 福 尼 亚 州 立 大 学 对 企业 内 部 沟通 进行 研究 后 得 出 的 重要 成 果 。 他 们 
友 现 , 来 目 领导 层 的 信息 只 有 20%~25% 被 下 级 知道 并 正确 理解 , 从 下 到 上 反馈 的 信息 
则 不 超过 109%，, 而 平行 交流 的 效率 则 可 达到 907 以 上 。 

所 有 这 些 提 到 的 现象 都 与 沟通 交流 过 程 中 出 现 的 上 位 心理 和 下 位 心理 有 天。 由 于 
地 位 的 不 同 使 得 人 形成 了 上 位 心理 与 下 位 心理 , 具有 上 位 心理 的 人 因 处 在 比 别人 高 的 层 
次 而 和 有 有 菏 种 优势 感 , 具有 下 位 心理 的 人 因 处 在 比 别 人 低 的 层次 而 有 有 东 种 目 军 感 ; 一 个 有 
十 位 心理 者 的 自我 感 狗 能 力 等 于 他 的 实际 能 力 加 上 上 位 助力 , 而 一 个 有 下 位 心理 者 的 目 
我 感 锅 能 力 等 于 他 的 实际 能 力 减 去 下 位 减 力 。 我 们 在 实际 工作 和 交往 中 也 单 有 这 样 的 体 
验 , 在 一 个 比 目 己 地 位 高 或 威望 大 的 人 面前 往往 会 表现 失 弟 , 事 表 想 好 的 一 切 单 企 手足 
无 措 中 乱 了 套 , 以 致 出 现 许 多 和 尴 欣 的 场面 。 

这 样 的 心理 效应 局 示 我 们 , 在 对 上 传达 信息 时 , 我 们 应 在 要 重 对 万 的 前 提 下 , 保持 
平和 似 与 朋友 交谈 的 心理 , 去 充分 表达 。 而 在 对 下 友 布 消息 时 , 尽 可 能 实现 平等 交流 。 特 
别 是 注意 在 平时 的 非 工 作 时 间 , 注重 民主 、 平易 返 人 , 说 虚 谍 愤 , 不 耻 下 问 , 出 现 铺 误 主 动 
目 我 批评 和 承担 责任 , 从 而 使 得 上 下 沟通 顺畅 , 形成 局 效 有 序 、 轻 松 居 局 的 工作 软环境 。 


chapter 4 菠 4 二 
PPT 的 


特殊 字体 与 图 形 


俗话 说 ， 字 是 门楼 书 是 屋 。 演 示 文 稿 的 字体 和 图 形 设置 是 表现 PPT 作 品 必 不 可 少 的 操作 。 
我 们 每 天 都 在 与 字体 和 图 形 打 交道 ， 字 体 是 具有 特殊 应 用 效果 的 文字 设计 ， 比 如 楷体 ， 即 通用 
的 手写 体 ， 多 用 于 正文 、 So 0 图 形 既 可 以 是 SmartArt 图 形 ， 也 可 以 是 绘制 的 
自选 图 形 。 只 要 字体 和 图 形 运 ， 将 有 利于 充分 表现 作品 的 思想 。 

本 章 主 要 介 > 
字 、 发 光 字 、 图 案 填充 字 ， 为 文字 添加 倒影 和 彩色 特效 ， 创 建 SmartArt 图 形 、 文 本 ， 应 用 
SmartArt 样 式 ， 修 改 剪 贴画 ， 以 及 对 图 片 进行 更 新 等 操作 。 本 章 内 容 难度 适中 ， 但 是 相当 考验 
用 户 对 字体 和 图 形 的 美学 理解 。 


文档 的 最 住 匹配 对 象 


Ea Cw 一 
人 @.@ GD 0 $0 


FY 本 do ev * [a 


招聘 职位 


( 房产 公司 ) 


、 前 台 接待 

、 房 产销 售 ( a) 
、 客 服 主管 

、 招 商 经 理 

、 投 资 发 展 总 经 理 


问题 介绍 : 按照 捍卫 反 没 计 要 求 对 文字 字体 样式 进行 设置 时 , 与 普通 文 
字样 式 扑 局 平 化 效果 不 同 , 亚 浮 子 具 有 了 明显 的 XN 朋 影 效 果 。 小 红 想 去 
试 在 字体 VM 则 没 置 阴影 , 制作 赖 浮 子 主题 文本 效果 , 该 怎么 操作 呢 ? 


人 @@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 04 章 \ 9 
实例 06 人 团队 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导 


a) 


航 窗 格 中 选择 第 1 张 幻灯 片 ， 选 择 需要 设置 效果 
的 文本 框 ， 如 图 4-1 所 示 。 asia 
4-1 选择 艺术 字 文 本 框 


网 选择 “绘图 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “ 艺 


术 字 样式 ”选项 组 中 单 击 “文本 效果 ”下 拉 按 re ee 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “阴影 ”选项 ， as 9 选择 F 
然后 在 子 列表 中 选择 “ 偏 移 ; 右上 ”选项 ， 如 bm 加 

4-2 所 示 。 i 


A = 
Design a Group Creativit. 
dhb sRO 


- 打造 团队 的 创造 力 - 


口 、 阴 影 选 项 (9)... 
二 每 汗 ”国境 注 [器 到 


4-2 ”制作 漂浮 字 


选中 艺术 字 后 ， 还 可 以 通过 参数 设置 制作 貌 浮 字 效 果 ， 操 作 如 下 。 


4. 选择 “绘图 工具 一 


= 一 一 融 上 移 -- 屋 ” 层 对 齐 - | 和 六: 1 
格式 ” 选项 卡 在 66 有 [于 区 be 人 De 形状 选项 ”文本 选项 
; a 和 > 
> 9 、 ~ = » 3 竺 [m= | 
术 字 样式 ”选项 组 中 单 = 3 
击 “ 文 本 效果 ”下 拉 稻 生 Are ,| 和 ma o- 
A 棱 台 (B) A 人 ~ 入 颜色 (C) | 之 > 
按 钮 3 和 择 , 阴 最 5 2 ? =asso ,| /AA\ A = 7 hi 
Designa Group Creativit ” ” 
基 、 2 转 将 四 人 / 人 
选项 9 J - 打造 团队 的 创造 力 - a A A A 模糊 (B) ”+ 一 一 “4 磅 
. 阴 影 选项 2 选项 3 如 A 人 A A 角度 (A) 一 一 + | 315。 
a 距 高 (D) 《二 一 一 一 | 10 磅 
图 4=3 所 示 。 人 入 从 > 陕 约 
b. 然 后 对 颜色 、 透 明 | 全 全 人 
ey EE 
度 有 路 诡 参数 进 和 和 设 AAA 三 维 格式 
Coe 和 选择 aa 


置 ， 如 图 4 一 4 所 示 。 
4-3 选择 “阴影 选项 ”选项 4-4 设置 阴影 距离 


MA 


c. 最 后 显示 飘浮 字 的 效果 ， 如 图 4-5 所 示 (上 图 “距离 ” 值 为 30 磅 ， 下 图 “路 
离 ” 值 为 10 磅 ) 。 


» Design GO 


- 打造 团队 的 创造 力 - 


: Design a Croup Crest 


- 打造 团队 的 创造 力 - 


4-5 飘浮 字 效 果 


制作 镑 空 字 效果 

问题 介绍 : 小 红 在 查看 艺术 字 的 设置 效果 时 , 发 现 艺术 字 的 
昧 浮 效果 与 演示 文稿 整体 表达 的 庄重 感 不 符合 , 于 是 想 更 换 
为 链 空 字 效果 。 


人 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 04 章 \ 实 例 062\ 团 队 培 训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导 航 窗 
格 中 选择 第 4 张 幻灯 片 ， 先 选中 幻灯 片 背景 图 片 ， 再 选择 待 添加 狂 空 字 效 果 的 文本 框 。 选 择 “绘图 


工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “插入 形状 ”选项 组 中 单 击 “合并 形状 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 
中 选择 ' 剖 除 ” 选项 ， 如 图 4-6 所 示 。 


国 队 培 训 - PowerPoint 


国 国 NSN\ 吕 O 同 所 编 和 和 扑 - | 状 填充 - A A A Axxax. | 加， 阳 i Ex | gps 

口 A 志 志 吃 只] 回 文 t 框 > Abc Abc Abc Abc Abc Abd [2 | -| 区 形状 轮 订 ~ -| 及 文本 轮 订 - i 车 组 合 - 

5 % ~ 3 [oe \ | Ey | \ ] He 于 公文， 条 ”| 上 移 - 层 9- 县 这 和 ee ”| 辐 袍 
插入 形状 | Q) 联合 ee 选择 四 艺术 字样 式 加 排列 大 小 


四 组 全 (QO 
乱 折 分 日 


bi 


ba 


个 人 创造 力 ”3 选择 


创造 新 概念 ， 新 理论 ， 更 新 技术 ， 发 明 新 设备 ， 
方法 ， 创 作 新 作品 都 是 创造 力 的 表现 。 创 造 力 
是 一 系列 连续 的 复杂 的 高 水 平 的 心理 活动 。 


站 和 辣 仆 认可 全 下 全 全 全 放生 以 及 创 
造 性 思维 在 最 高 水 平 上 


首 wn 


车 On 


图 4-6 选择 “剪除 ”选项 


几 彤 趟 二 二 注 


山 w 趟 


几 己 届 二 必 澡 二 0% 潍 二 和 ~ 澡 贡 O 滥 贡 On 瀑 


公设 


姓 


他 
他 


博 马 莉 


064 


完成 操作 后 ， 原 本 浮 于 图 像 表 面 的 文字 ， 以 镑 空 的 形式 和 图 像 组 合 在 一 起 ， 并 可 以 随 图 像 移 
动 ， 如 图 4_7 所 示 。 链 空 字 相 当 于 在 图 像 上 掏 出 了 文字 形状 的 空 s 白 ， 并 且 这些 “ 空 白 ” 会 随 着 背景 


的 变化 而 变化 ， 方 便 应 用 于 任何 背景 ， 如 图 4-8 所 示 。 


a a 
1 倾 问 。 例 如 ，, j 
| 争议 .] 异 让 的 [ 
< 团队 中 的 成 员 过 于 关 i 
”就 很 难 有 创造 力 
图 4-7 镑 空 字 效果 图 4-8 添加 背景 后 链 空 字 效果 


he 用 的 修饰 操作 ， 除 了 如 飘浮 字 效 果 的 外 部 阴 
影 以 及 链 空 字 的 内 部 阴影 效果 外 ， 还 包括 “透视 ”阴影 ， 应 用 这 些 阴 影 效 果 可 以 增强 


IE 
使 用 艺术 字 可 以 极 大 地 丰富 文字 的 美观 性 ， 
文本 看 上 去 没有 那么 生硬 , 增加 阅读 者 的 观赏 售 望 ,下 面 介 
为 文字 应 用 倒影 效果 的 操作 万 法 , 具体 如 下 。 


在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 04 章 \ ; 
实例 063\ 团 队 培 训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导 。 同 [| A A A A eee 


航 窗 格 中 选择 第 1 张 幻灯 片 ， 选 择 待 添加 文字 全 I ps 和 
影 效 果 的 文本 框 。 OT ' 
选择 “绘图 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “ 艺 0 
术 字 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 文 本 效果 ”下 拉 按 9 本 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列表 中 选择 “映像 ”选项 ， EE Oop Om ， 
然后 在 子 列表 中 选择 “映像 选项 ”选项 ， 如 图 Te 
4-9 所 示 。 一 去 


文字 映像 选项 


4-9 制作 文子 倒影 


AETETDIEETEES 


外) 在 打开 的 0 Re 设置 形状 格式 ”> 
“映像 ”选项 区 域 中 ， 单 击 “ 预 设 ” 右 侧 的 ee 

下 拉 按 钮 ， pe “ 半 映 一 

像 ，4 磅 偏 移 量 ”选项 ， 如 图 4-10 所 示 。 1 RF — Es 


[EE ?ez 


透明 度 (CT] 无 映像 
大 小 (9) 
樟 寡 (B) 


映像 专 体 
距 高 (D) 


D> 发 光 
上 桑 化 边 乡 
上 三 维 格式 


”三 维 旋转 
半 瑞 像 : 4 磅 仿 称 量 


4-10 设置 为 半 映 像 效果 


技巧 拓展 ee 

在 PowerPoint 2016 中 为 文字 添 

加 “映像 ”效果 时 ， 还 可 以 对 倒影 = 

i en | 
数 进行 设置 。 此 处 将 “模糊 ” 值 的 0 - 

磅 更 改 为 20 磅 ， 如 图 4-11 所 示 (上 Ei 

图 “模糊 ” 值 为 0 磅 ， 下 图 “模糊 ”7 一 . 


oNG2I18U-g 
值 为 20 磅 ) 。 | 设 告 映像 模 关 人 


， Design a Group Creativity ， 
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制作 三 维 文字 效果 
问题 介绍 : 三 维 文 字 是 一 种 常见 的 艺术 字 效果 , 使 用 立体 文 
字 可 以 获得 很 好 的 视觉 效果 。 实 际 上 , 艺术 字样 式 库 中 很 多 样 
式 都 具有 三 维 效果 .下 面 为 大 家 介绍 如 何 设置 三 维 文字 效果 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 04 章 \ 
实例 064\ 团 队 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 
导航 窗 格 中 选择 第 1 张 幻灯 片 ， 选 择 待 添加 三 
维 文字 效果 的 文本 框 ， 接 着 选择 “绘图 工具 一 
格 去” 选项 卡 ， 在 “艺术 字样 式 ” 选 项 组 中 单 
击 “ 文 本 效果 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 


全 
- 打造 团队 的 创造 力 - .加 国 国 == I 国 


表 中 选择 “ 棱 台 ” 选 项 ， 然 后 在 子 列表 中 选择 Oa 
[2 ;和 先 5 ] 先 = S 转 | el a 
0 5 


图 4-12 选择 “三 维 选项 ”选项 


A 


网 在 打开 的 “设置 形状 格式 ”导航 窗 格 的 。 人 @》 单 击 “ 材 料 ” 的 下 拉 按 钮 ， 在 “特殊 效果 ” 
“三 维 格式 ”选项 区 域 中 ， 单 击 “ 顶 部 棱 台 ” ”区 域 中 选择 “ 线 框 ”效果 ， 如 图 4-14 所 示 。 
下 拉 按 钮 ， 在 “ 棱 台 ”区 域 中 选择 “ 圆 形 ” 效 

果 ， 如 图 4-13 所 示 。 


设置 形状 格式 2 形状 选项 ”文本 选项 


形状 选项 ”文本 选项 一 
ee A 8 

” 王 1 单 击 和 a 

加- om ® [ie 

es DD 二 二 
局 
Design a Group Creativity © S33 Design a Group ; Wy 
= A O rk ~ - 打造 团队 的 创造 力 - 
- 打造 团队 的 创造 力 - 9 选择 

| 国 国 国 国 

[4 CC a 
图 4-13 设置 “ 圆 形 ” 棱 台 效果 4-14 ”选择 “ 线 框 ”效果 


全 文本 请 市- 加 上 移 - 层 ” 层 对 许 ” | 和 [高 谍 118 层 米 
二 莹 放 -， 友 下 移 一 层 ”也 组合 


为 了 带 来 时 尚 酷 炫 的 视觉 体 
验 ， 用 户 除了 可 以 为 艺术 字 设 置 
“三 维 格 式 ” 外 ， 还 可 以 进一步 添 


加 “三 维 旋 转 ” 艺 术 字 效果 ， 如 图 
4-15 所 示 。 在 “三 维 旋转 ” 子 列 表 
中 选择 “ 离 轴 2: 右 ” 平 行 旋转 模 
式 ， 增 大 显示 的 景深 ， 使 演示 效果 
更 加 生动 。 


名， 三维 旋 转 先 项 
EB 


三 备注 “ 岗 批 主 下 下 


4-15 设置 三 维 旋转 的 效果 
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制作 发 光 字 效果 


问题 介绍 : 为 了 突出 文字 的 色彩 , 设置 文本 的 发 光 效 果 比 为 
文字 添加 阴影 或 者 倒影 效果 更 加 显赫 。 但 是 如 果 友 光 字 的 制 
作 效 果 擎 握 不 好 , 会 显得 与 整体 画面 不 相 协 调 , 会 分 散 观 众 的 
观 营 注意 度 和 降低 幻灯 请 的 壬 感 。 


1 Design a Group Creativity 


选择 ”- 打造 团队 的 创造 力 - 
图 4-16 ”选择 艺术 字 文 本 框 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 04 章 \ 
实例 065\ 团 队 培 训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导 
航 窗 格 中 选择 第 1 张 幻灯 片 ， 选 择 待 添加 发 光 字 
效果 的 文本 框 ， 如 图 4-16 所 示 。 


MA 


(2) 选择 “绘图 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “艺术 字样 式 ” 选 项 组 中 单 击 “ 文 本 效果 ”下 拉 按 钮 ， 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “发 光 ” 选 项 ， 最 后 在 子 列 表 中 选择 “发 光 : 11 磅 ; 灰色 ， 主 题 色 3” 选 
项 ， 如 图 六 =17 所 未 s 


”| 时 [高度 : |1.8 厘米 
”| 和 宽度 : |14.17 厘米 : 


大 小 后 Y 


从 sksD ， 


Design a Group Creativit 
dhb 区 0 


- 打造 团队 的 创造 力 - 


(ry F 
人 | 发 光 : 11 磅 ; 灰色 ， 主题 色 3 
Am TS | 


划 ”其 他 亮色 (M) » 


4-17 制作 友 光 字 


用 户 可 以 进一步 设置 发 光 的 格 

式 ， 打 开 “ 设 置 形状 格式 ”于 航 窗 

格 ， 在 “发 光 ” 选 项 区 域 中 ， 对 发 

光 预 设 的 类 型 、 颜 色 、 大 小 、 透 明 
度 进行 设置 ， 如 图 4-18 所 示 。 预 没 (P) 
颜色 (C) 


= | 11 磅 


适 明 度 四 一 4 | 60% 


图 4-18 设置 “发 光 ” 的 参数 
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SE 3 


问题 介绍 : 艺术 字 的 设置 可 以 从 艺术 效果 上 为 演示 文稿 增加 
表现 力 。 小 红 在 制作 图 骏 填 宛 字 效 果 时 , 想 将 主题 艺术 字 的 填 
苑 效果 修改 为 用 图 茶 进 行 填 元, 设 怎 么 操作 呢 ? 


”的 PPT 办 公 秘技 300 招 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 04 章 ' 四 SO 
实例 066\ 团 队 培 训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导 人 遍 mg 
航 窗 格 中 选择 第 3 张 幻灯 片 ， 右 键 单 击 待 添加 图 el 0 
案 填 充 字 的 文本 框 ， 然 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 形状 样式 ” 编辑 硕 点 (E) 


选择 “设置 形状 格式 ”命令 ， 如 图 4-19 所 示 。 


置 于 顶层 (R) ; 
置 于 底层 (WO 
超 链 接 (H).… 

智能 查找 (D 
另存 为 图 片 (9).…9 选择 


4-19 ”选择 文本 框 并 右 击 


网 在 打开 的 “设置 形状 格式 ”导航 窗 格 中 选择 “文本 选项 ”选项 卡 ， 接 着 单 击 “ 文 本 填充 与 轮 
廓 ”按钮 镶 ， 在 “文本 填充 ”选择 区 域 中 选择 “图 案 填充 ” 单 选 按钮 ， 在 “图 案 ” 区 域 中 选择 合 
适 的 图 案 ， 如 图 4-20 所 示 。 


-| 全 [8 图- 2 单 击 
What is® ‘© ~ 
Creative? rae 


: 


Ee 
RN 以 二 二 80% 
SD 研 由 二 


4-20 选择 图 案 样 式 


技巧 拓 展 设置 形状 格式 


形状 选项 “文本 选项 
A 


在 进行 图 案 填充 设置 时 ， 除 了 ee 
可 以 对 图 案 的 样式 进行 设置 外 ， 还 
可 以 设置 图 案 填 充 的 ”前 丸 ” 负 
“背景 ”颜色 ， 如 图 4-21 所 示 。 


| EE 晤 
Ti 


a A 
前 景 (9 | 入- 
背景 (QO) mI 设置 


图 4-21 设置 “前 景 或 背景 颜色 
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MA 


制作 阴影 文字 特效 
问题 介绍 : 艺术 字 是 以 有 趣 的 方式 拉 促 或 弯曲 文本 的 一 系列 
预 设 效果 。 制作 阴影 文字 特效 通常 要 考虑 效果 的 真实 性 , 要 综 
合 光源 的 角度 和 幻灯 片 的 背景 选择 文字 阴影 。 


人 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 06 八 团队 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导航 窗 
格 中 选择 第 3 张 幻灯 片 ， 选 中 艺术 字 文 本 框 ， 然 后 选择 “绘图 工具 一 格式 ”选项 上 不， 在 “艺术 字样 
式 ” 选 项 组 中 单 击 “ 文 本 效果 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “阴影 ”选项 ， 在 子 列表 中 
选择 “阴影 选项 ”选项 ， 如 图 4-22 所 示 。 

网 在 “阴影 ”选项 区 域 中 单 击 “ 预 设 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “透视 ， 向 右 ” 选 项 ， 如 图 4-23 所 示 。 


设置 形状 格式 ~ >x 


他 文本 填充 ”| 加 上 移 - 层 ”区 对 齐 ” 信 
-| 全 文本 部 席 | 届 下 移 一 层 - 车 组 全 = ' 形状 选项 ”文本 选项 
= 本 ly >|7 一 
“i A 8 国 
8 3 选择 一 
二 me [| 一 1 单 击 
痢 ] 造 力 训 是 发 明 、 似 验 人 = A A 总 (O 
琶 环 规则 、 犯 错误 以 及 娱乐 Aa 从 从 人 全 及 
“ 想 要 创造 性 的 生活 ,我们 作 -as ， /4 A 和 
犯错 "一 一 约 琴 夫 , 奇 尔 顿 。 皮 尔 | Nm 和 A A 
1 . 变通 性 py \ 角度 (A) \ 7 
- 思维 能 随机 应 变 ， 举 一 反 三 ， 不 易 受 功能 固着 等 心理 定 势 的 干扰 ， 内 部 
因此 能 产生 超常 的 构想 ， 提 出 新 观念 。 A 入 
距 高 (D) A 
2 . 流畅 性 A 和 人 入 和信 
~ 反应 既 快 又 多 ， 能 够 在 较 短 的 时 间 内 表达 出 较 多 的 观念 。 ) 映像 
、 i 
3 . 独特 性 A 从 八 ”发 光 人 LA 人 
~ 对 事物 具有 不 寻常 的 独特 见解 。 
A 和 人 》 桑 化 边缘 | 透视 
A ;， 二 维 格式 
和 三 维 旋转 回避 2 选择 
ge、 文字 阴影 选项 
适 视 : 右上 
年 选择 是 写 -| w 
图 4-22 ”选择 “阴影 选项 ”选项 图 4-23 ”选择 “阴影 ”效果 


设置 外 部 阴影 ， 即 让 阴影 出 现在 轮廓 线 外 部 ， 表 现 凸 出 来 的 效果 ; 设置 内 部 阴影 ， 
即 让 阴影 出 现在 轮 廊 线 内 部 ， 表 现 凹 进去 的 效果 ; 设置 透视 阴影 ， 即 让 阴影 与 轮 廊 线 分 
离 ， 表 现 出 光线 投影 效果 ， 立 体感 最 强 。 灵 活 选 择 阴 影 样 式 ， 可 以 营造 不 一 样 的 文字 风格 。 
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制作 彩色 文字 特效 
问题 介绍 : 艺术 字 是 一 种 通过 特殊 效果 , 使 文字 突出 显示 的 
快捷 方法 。 其中, 彩色 文字 特效 是 指 通过 对 艺术 字 进行 自 定义 
颜色 填充 , 达到 充分 表现 文字 色彩 以 及 主题 的 实用 操作 。 


”的 PPT 办 公 秘技 300 招 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 04 章 \ 
实例 068\ 团 队 培 训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导 


航 窗 格 中 选择 第 3 张 幻灯 片 ， 右 键 单 击 待 添加 彩 
色 文字 特效 的 文本 框 ， 然 后 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 ， 如 图 4-24 所 示 。 


片 放映 sO 
操 ”粘贴 选项 : 
=] © 5] Ce 
图 综 握 文字 0 
形状 样式 


7 编辑 硕 点 (E) 


置 于 顶层 (R) » 
置 于 底层 (多 
智能 查找 仙 


另存 为 图 片 9).2 选择 
设置 为 默认 形状 (Dl 


图 4-24 2 “设置 形状 格式 ”命令 


A 


网 在 打开 的 “设置 形状 格式 ”导航 窗 格 中 选 
择 “ 文 本 选项 ”选项 卡 ， 接 着 单 击 “文本 填 
充 与 轮廓 ”按钮 区 0 
中 ， 选 中 “纯色 填充 ” 单 选 按钮 ， 单 击 ， 
en 
适 的 颜色 ， 如 图 4-25 所 示 。 


]) 无 填充 (N) 

3 选择 
渐变 填充 (G) 
) 图 片 或 纹理 填充 (P) 
_ 图案 填 充 (A) 


生 单 击 


颜色 (QQ 
透明度 OH 


主题 颜色 
CC 


让 


宗 昔 色 ， 个 性 色 1 , 深 色 2596 
TIE ITIL 
最 近 使 用 的 颜色 
加 回国 
各 其 他 疾 色 (M).… 
人 取 色 器 


4-25 ”选择 合适 颜色 


bP 文本 边框 


5 选择 


技巧 拓展 


当 在 “主题 颜色 ”区 域 
下 OO 
户 可 以 选择 “其 他 颜色 ” 选 
项 ， 如 图 4-26 所 示 。 在 打开 
的 “颜色 ”对 话 框 中 ， 选 择 
“ 自 定义 ”选项 卡 ， 在 RGB 


设 乱 形 愉 属 了 


) 图 案 填 充 (A) 


2 


[RS 3 选择 
) 渐变 填充 (G) 


了 图 片 或 纹理 填充 (P) 


ee 


1 选择 


0 
色 ” “和 蓝 色 ”参数 的 具体 数 
值 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 
彩色 文字 特效 的 制作 ， 如 图 
4 一 27 甩 计 


“2 适 明 度 (D H 主题 颇 色 
> 文本 边框 


5 选择 


4-26 选择 “其 他 颜色 ”选项 
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栋 蓝 色 , 个 性 色 1 , 深 色 25% 
| 1 ISTIL 


问题 介绍 : 在 幻灯 片 中 插入 多 个 对 象 后 , 在 对 这 些 对 象 进行 
相同 的 编辑 操作 时 , 一 个 一 个 编辑 费时 费力 , 此 时 可 以 把 这 些 
对 和 象 组 合力 一 个 整体 。 小 红 希 望 
在 一 起 , 该 如 何 买 现 ? 


4-27 设置 颜色 


把 同一 类 型 的 多 个 对 象 组 合 


AETE TTDI 


@O 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 栈 第 04 章 \ 实 例 069\ 团 队 培 训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导航 窗 
格 中 选择 第 8 张 幻 灯 片 ， 按 住 Shift 键 选中 需要 组 合 的 对 象 ， 此 处 选择 4 张 插入 的 图 片 。 


网 将 鼠标 指针 移 至 任意 对 象 上 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “组 合 ”命令 ， 在 展开 的 子 列表 
中 选择 “组 合 ” 选 项 ， 如 图 4-28 所 示 。 


用 心 观察 

逆向 思维 

保持 头脑 冷静 
9 


J 填充 i 
人 
号 莫 切 中 
卢 复制 Q 2 选择 


另存 为 图 片 (S).. 
| 大 小 和 位 置 四 .… 


4-28 组 合 对 象 


如 果 想 调整 一 个 组 合 里 的 某 个 对 象 ， 需 要 先 取 消 组 合 ， 操 作 如 下 。 首 先 选 择 组 合 
对 人 象 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “组 合 ” 命 令 ， 在 子 列 表 中 选择 “取消 组 合 ” 
选项 ， 如 图 4 一 29 所 示 。 


不 断 寻 找 更 好 的 方法 
关注 客户 的 体验 


另存 为 图 片 (9)... 
和 [大 小 和 位 置 四 .… 
人 她， 设置 图 片 格 式 (D).… 


4-29 ”取消 对 象 的 组 合 
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轻松 创建 SmartArt 图 形 
问题 介绍 : 小 红 在 制作 演示 文稿 时 , 经 常 为 了 匹配 文档 的 总 体 
样式 花费 大 量 时 间 获 取 相 同 大 小 并 相互 对 齐 的 形状 。 这 时 使 
用 SmartArt 图 形 功能 , 可 以 为 用 尸 节省 大 量 的 时 间 成 本 。 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 04 章 \ 
实例 070Q\ 企 业 招 聘 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 
导航 窗 格 中 选择 第 10 张 幻灯 片 ， 选 择 “ 插 入 ” 
选项 卡 ， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 SmartArt 按 
钮 ， 如 图 4-30 所 示 。 


4-30 单 击 SmartArt 按钮 


(2) 在 打开 的 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 中， 选择 “循环 ”选项 ， 在 右 侧 区 域 中 选择 需要 的 
SmartArt 图 形 样式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-31 所 示 。 


- 一 
©:© 
基本 循环 


用 于 以 循环 流程 专 示 阶段 、 任 务 或 事件 
的 连续 序列 。 强 调 阶段 或 步骤 , 而 不 是 
连接 第 头 或 流程 。 只 能 对 级 别 1 文本 发 
挥 最 大 作用 。 


4-31 选择 SmartArt 图 形 
赔 在 插入 的 图 形 内 输入 文字 ， 接 着 将 鼠标 指 
针 移 至 需要 调整 样式 的 形状 上 并 右 击 ， 在 弹出 
的 快捷 菜单 中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 ， 如 
4-32 所 示 。 


D 


il ~ 二 一 天 一 一 一 一 


[ 仿 更 改 形状 N) » 
七 添加 形状 (A) » 


| | 仿 ， 起 尘 志 (H).… 


另存 为 图 片 (S)… 


2 选择 一 jE 

4-32 设置 形状 格式 

在 打开 的 “设置 形状 格式 ”导航 窗 格 中 选择 “形状 选项 ”选项 卡 ， 然 后 单 击 “填充 与 线条 ”按钮 

9， 在 “填充 ”选项 区 域 中 选中 “纯色 填充 ” 单 选 按 钮 ， 然 后 设置 “颜色 ”和 和“ 透明度” 参数 ， 如 
元 殉 参 东 。 


MA 


7 0 
4 填充 
无 填充 (N) 
' 加 纯色 填充 (S) 3 选择 
]) 渐变 填充 (G) 
| | Se 49 
, = | 
| -neo 人 
sai [< 5ws 
线条 
0 Q 


4-33 设置 填充 颜色 与 透明 度 


SmartArt 图 形 功 能 相当 强大 ， 除 了 可 以 创建 上 述 的 循环 流程 图 ， 还 可 以 创建 列 
表 、 流 程 以 及 组 织 结构 图 等 蕴含 还 辑 的 结构 思维 图 。 同 时 ， 对 于 创建 出 的 图 形 ， 也 可 
以 运用 “格式 刷 ” 或 者 “复制 ” “粘贴 ”等 功能 对 图 形 进行 基本 操作 ， 以 符合 内 容 的 


Us 
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轻松 编辑 SmartArt 图 形 中 文本 
问题 介绍 : SmartArt 图 形 是 PowerPoint 2016 中 一 款 非常 好 
用 的 信息 展示 辅助 工具 , 可 以 大 大 提高 文档 的 档次 。 小 红 在 创 
建 完 SmartArt 图 形 后 , 需要 向 其 中 添加 文字 , 设 怎 么 操作 呢 ? 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 % OD 
“素材 \ 第 04 章 \ 实 例 07 仆 企业 招 国 复制 四 
抱 。 粘贴 选项 : 
由 ~ 让 2 
隐 .pptx 沽 示 文 往 ， 在 左 侧 导 航 恒生 人 Sy 岛 己 
窗 格 中 选择 第 10 张 幻灯 片 ， 选择 六 更 改 布局 (A)... 
SmartArt 图 形 并 右 击 ， 在 弹出 选择 
二 0 | 忆 ] 组 合 (G 
的 快捷 菜单 中 选择 “显示 文本 窗 ¢ WE 
格 ”命令 ， 如 图 4-34 所 示 。 哆 轩 于 底 屋 IO |， 
兔 ， 起 导读 (H)... 
另存 为 图 片 (9)... 
舍 。， 重 设 图 形 (R) 
肪 转交 为 形状 (VW) 


和 [大 小 和 位 置 四 .… 


4-34 ”显示 文本 窗 格 


基本 循环 


挥 最 大 作用 。 


用 于 以 循环 流程 表示 阶段 、 任 务 或 事件 
的 连续 序列 。 强 调 阶段 或 步骤 ,而 不 是 
连接 箭头 或 流程 。 只 能 对 级 别 1 文本 发 


了 和 解 有 关 SmartArt 图 形 的 详细 信息 


在 此 处 键入 文字 


x 


. . . . . 
un ~ ww [| 一 


基本 循环 


挥 最 大 作用 。 


用 于 以 循环 流程 表示 阶段 、 任 务 或 事件 
的 连续 序列 。 强 调 阶段 或 步骤 , 而 不 是 
连接 箭头 或 流程 。 只 能 对 级 别 1 文本 发 


了 解 有 关 SmartArt 图 形 的 详细 信息 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 04 章 \ 实 例 072\ 企 业 招 聘 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导 航 窗 格 
中 选择 第 10 张 幻灯 片 ， 选 中 SmartArt 图 形 ， 选 择 “SmartArt 工 具 一 设计 ”选项 卡 ， 在 “ 重 置 ” 选 
项 组 中 单 击 “转换 ”下 拉 按 钮 ， 然 后 在 展开 的 列表 中 选择 “转换 为 文本 ”选项 ， 如 图 4-37 所 示 。 
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0 


多 


如 果 需 要 隐藏 文本 窗 格 ， 
“隐藏 文本 窗 格 ”命令 即 可 ， 如 图 4-36 所 示 。 


9 


则 选中 SmartArt 图 形 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 


4-35 输入 文字 


僻 


人 


售 
四 … 


4-36 隐藏 文本 窗 格 


吕 壮 切中 

鳃 复制 (O 〇 ) 

操 。 粘贴 选项 : 
机 【加 

准 ” 更 改 布局 内 .… 


半 组合 (G) 

宣 ， 置 于 顶层 (R) 
品 ， 置 于 底层 (KO 
留 ” 超 识 接 是 . 


另存 为 图 片 (S).… 


匈 。 重 设 图 形 (R) 
凉 ” 转 抱 为 文本 (O) 
马 ”转换 为 形状 册 


和 [大 小 和 位 置 四 .… 


上 


上 


上 


0 


选择 


问题 介绍 : 在 演示 文稿 中 制作 SmartArt 图 形 时 , 用 户 可 以 将 
编辑 好 的 文本 直接 制作 成 图 形 , 或 者 将 图 形 转换 为 文本 , 大 大 
地 提高 了 工作 效率 , 降低 了 气动 成 本 。 


MA 


2 单 击 
3 选择 


2 A @ © ©® 9 @ 
| me| @.9| 6 GD S60 6 6 6.@ : 


版 式 SmartArt 样式 
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图 437 转换 为 文本 


网 即 可 将 SmartArt 图 形 转换 为 文本 ， 如 图 4 
4-38 所 示 。 
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图 4-38 显示 文本 格式 
的 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 04 章 \ 实 例 07 入 团队 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 第 8 张 幻灯 
片 ， 选 中 文本 内 容 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 单 击 “ 转 换 为 SmartArt” 下 拉 按 
钮 ， 选 择 “ 其 他 SmartArt 图 形 ” 选 项 ， 如 图 4-39 所 示 。 
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图 4-39 选择 “其 他 SmartArt 图 形 ” 选 项 


人 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 中 ， 选 择 “ 关 系 ”选项 ， 选 择 “ 基 本 维 恩 图 ”图 形 选 
， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-40 所 示 。 
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块 。 可 最 大 化 形状 的 水 平和 和 持 直 量 示 空 
间 。 
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图 4-40 转换 为 “基本 维 恩 图 图 形 


和 
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Ze ”的 PPT 办 公 秘 技 300 招 


在 进行 文本 与 SmartArt 图 形 的 转换 时 ， 还 可 以 通过 如 下 操作 完成 。 选 中 文本 框 后 ， 
选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 单 击 “转换 为 SmartArt” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 
列表 中 选择 “基本 维 因 图” 图形 选项 ， 如 图 4-41 所 示 。 
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将 图 片 转换 为 SmartArt 图 形 

问题 介绍 : 设计 幻灯 片 版 式 时 , 除了 直接 利用 内 置 模板 外 ， 
还 可 以 将 图 片 转换 成 SmartArt 形 式 。 下 面 介 绍 具 本 操作 
请 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 073\ 团 队 培 训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 第 10 张 幻 
灯 片 ， 选 中 已 插入 的 图 片 ， 选 择 “ 图 片 工 具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “图 片 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 图 
片 版 式 ” 下 拉 按 钮 ， 如 图 4-42 所 示 。 

侈 将 光标 移 至 “螺旋 图 ”选项 上 ， 即 可 预览 效果 ， 单 击 选择 “螺旋 图 ”选项 ， 如 图 4-43 所 示 。 
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4-42 打开 图 片 版 式 下 拉面 板 4-43 选择 “螺旋 图 选项 


MA 下 


确定 SmartArt 图 形 的 类 型 后 ， 还 可 以 进行 进 一 步 的 设计 。 选 择 转 换 后 的 SmartArt 图 
SmamAmt ea Th CM OM Hib 0 
六 边 形 群集 ”版 式 选 项 ， 如 图 4-44 所 示 。 当 然 用 户 也 可 以 选择 “其 他 布局 ” 选 
进一步 设置 SmartArt 图 形 的 版 式 ， 以 达到 预期 效果 ， 如 图 4-45 所 示 。 
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4-44 快捷 选择 SmartAr 图 形 版 式 4-45 ”查看 效果 
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将 SmartArt 图 形 转换 为 形状 

问题 介绍 : 要 想 让 SmartArt 图 形 外 观 更 有 设计 感 , 可 以 对 
SmartArt 图 形 中 的 形状 大 小 进行 调整 并 重新 定位 。 那么 , 首 
需要 将 SmartArt 图 形 转 换 为 多 个 形状 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 第 04 章 \ 实 例 074 企 业 招 聘 .pptx” 演 示 文稿 ， 在 第 10 张 幻灯 片 中 选 
中 SmartArt 图 形 ， 选 择 “SmartArt 工 具 一 设计 ”选项 卡 ， 在 “ 重 置 ”选项 组 中 单 击 “ 转 换 ” 下 拉 按 钮 。 


侈 在 展开 的 列表 中 选择 “转换 为 形状 ”选项 ， 如 图 4-46 所 示 。 


版 式 9 选择 SmartArt 样式 验 转换 为 文本 (C) 


转换 为 形状 

将 SmartArt 图 形 转换 

为 形状 ,以便 任 何 形状 
SR 
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4-46 ”转换 为 形状 


将 SmartArt 图 形 转 换 为 形状 后 ， 


虽然 若干 个 小 对 象 仍 处 于 “组 合 ” 状 态 ， 但 是 已 经 


无 法 将 这 些 形 状 重 新 转换 为 SmartArt 图 形 了 。 
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应 用 SmartArt 图 形 样式 


问题 介绍 : SmartArt 图 形 是 信息 和 观点 的 视觉 表示 。 小 红 在 
编辑 SmartArt 图 形 时 , 发 现 创建 的 SmartArt 图 形 样式 无 法 突 
出 演示 效果 , 需要 重新 应 用 SmartArt 样 式 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 04 章 \ 实 例 075\ 企 业 招聘 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 第 10 张 幻灯 
片 中 选择 SmartArt 图 形 ， 选 择 “SmartArt 工 具 一 设计 ”选项 卡 ， 在 “SmartArt 样 式 ” 选 项 组 中 单 


击 “ 其 他 ”按钮 ， 如 图 4-47 所 示 。 
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图 4-47 打开 SmartArt 样式 列表 
“金属 场景 ”样式 ， 如 图 4-48 所 示 。 


网 在 展开 列表 的 “三 维 ” 区 域 中 选择 


2 ZN @ “文档 的 最 佳 匹 配对 象 
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4-48 选择 “金属 场景 样式 


MA 


SmartArt 样 式 既 包括 三 维 样式 ， 又 包括 二 维 样式 ， 用 户 可 以 根据 设计 需求 进行 选择 。 
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更 改 SmartArt 图 形 布 局 

问题 介绍 : 不 同 SmartArt 图 形 表达 对 象 之 间 不 同 的 逻辑 关 
系 , 小 红 在 编辑 SmartArt 图 形 时 , 发 现 其 原 有 布局 不 是 很 合 
理 , 希望 重新 更 改 布局 样式 。 


人 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 04 章 \ 实 例 076\ 企 业 招 聘 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 第 10 张 纪 
灯 片 中 选择 SmartArt 图 形 ， 选 择 “SmartArt 工 具 一 设计 ”选项 卡 ， 在 “版 式 ” 选 项 组 中 单 击 “ 其 


他 ”按钮 ， 如 图 4-49 所 示 。 
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图 4-49 打开 “版 式 ” 列 表 


份 在 展开 的 列表 中 选择 “ 圆 箭头 流程 ”布局 
选项 ， 如 图 4-50 所 示 。 


台 接待 
产销 售 ( 移动 互联 网 ) 
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4-50 选择 “ 圆 箭 头 流程 ”选项 


”的 PPT 办 公 秘技 300 招 


SmartArt 图 形 的 布局 包括 列表 、 流 程 、 循 环 、 层 次 结构 、 关 系 、 矮 阵 、 核 锥 图 等 多 
种 不 同 的 类 型 ， 均 可 以 通过 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 来 选择 。 
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图 片 自 动 更 新 
问题 介绍 : 在 演示 文稿 中 插入 计算 机 中 的 图 片 后 , 当 对 计算 机 
中 的 原 图 片 进行 修改 时 , 石 想 A 
原 图 片 , 需要 将 原 图 片 删除 , 再 执行 一 次 图 片 的 插入 操作 , 非 
单 麻 烦 。 有 ee 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 04 章 \ 选择 


SS a 9 有 aess 二 支 
医术 a FS 相遇 A SmartArt 图 表 站 我 的 jn 载 顶 - 超 庄 接 动作 


实例 077\ 团 队 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导 . 当 . 机 ma 

航 窗 格 中 选择 第 3 张 幻灯 片 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 | = ES 和 

卡 ， 在 “图 像 ”选项 组 中 单 击 “图 片 ” 按 钮 ， 上 一 os WE 
"rT Creative? 


加 图 =51 所 未 。 


ep ==， 
图 4-51 单 击 “ 图 片 ” 按钮 


网 在 打开 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 满意 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 链 接 到 文 
件 ” 选 项 ， 如 图 4-52 所 示 。 最 后 关闭 演示 文稿 。 


组 织 ~ 新 建文 件 夫 


和 铂 网 络 24 


图 4-52 ”链接 到 文件 
倍 对 原 图 片 进行 修改 并 保存 后 ， 重 新 打开 演示 文稿 ， 可 以 看 到 图 片 已 经 自动 更 新 ， 如 图 4-53 所 示 。 
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4-53 图片 自动 更 新 


需要 注意 的 是 ， 选 择 链接 图 片 文件 的 文件 名 和 存储 位 置 不 能 改变 ， 否 则 PPT 的 链接 
会 失效 ， 图 片 也 就 不 能 更 新 了 。 
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问题 介绍 : PowerPoint 2016 中 有 很 多 美观 的 剪贴 画 , 大 多 数 
用 户 在 使 用 的 时 候 只 会 考虑 全 盘 照 搬 。 其 实 , 这 些 剪 贴画 也 是 
可 以 任意 修改 、 组 合 的 , 下面 介绍 将 部 贴画 插入 演示 稿 的 万) 去 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 04 章 \ 


实例 078\ 团 队 培 训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 第 12 渔 | 

张 幻 灯 片 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “图 像 ” a 

选项 组 中 单 击 “联机 图 片 ”按钮 ， 如 图 4-54 SE Ew 

所 示 。 图 4-54 ” 单 击 “ 联 机 图 片 ” 按 铅 

网 在 “插入 图 片 ”面板 的 “ 必 应 图 像 搜 索 ” Pm 
文本 框 中 输入 “剪贴 画 ”， 单 击 搜索 按钮 ， ee l 

如 图 4-55 所 示 。 二 了 


使 用 您 的 Microsoft 帐 户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


4-55 ”搜索 剪贴 画 


A 


@》 在 搜索 结果 中 选择 需要 的 剪贴 画 ， 单 ba x 
击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 4-56 所 示 。 9 | wm 区 D 


尺寸 ~ 类 型 ”颜色 ~ 仅 AUR 共 这 = 重 置 


尔 应 该 尊重 他 人 的 权利 ， 包括 版 权 。 单 击 此 处 了 解 闫 舍 。 ” 单 击 


4-56 ”插入 剪贴 画 


用 户 可 以 筛选 搜索 结果 为 “ 仅 CC (Creative Commons)”， 也 可 以 选择 查看 所 有 
图 像 。 如 果 选 择 “ 所 有 图 像 ” 选 项 ， 搜 索 结 果 将 显示 所 有 必 应 图 像 。 在 使 用 图 片 的 时 
候 ， 用 户 有 责任 尊重 其 他 人 的 财产 权 ， 包 括 版 权 。 
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创建 图 片 项 目 符号 样式 

问题 介绍 : 在 对 演示 文稿 进行 编辑 的 过 程 中 , 小 红 觉 得 PPT 
内 置 的 项 目 符号 样式 不 够 美观 , 想 将 一 些 好 看 的 图 片 设置 为 
项 目 符号 , 该 怎么 操作 呢 ? 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 079\ 团 队 培 训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导航 
窗 格 中 选择 第 12 张 幻灯 片 ， 在 待 添加 项 目 符号 的 文本 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “项 目 符 


号 ”命令 ， 然 后 在 展开 的 子 列表 中 选择 “项 目 符号 和 编号 ”选项 ， 如 图 4-57 所 示 。 
网 打开 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 ， 选 择 “ 项 目 符号 ”选项 卡 ， 接 着 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 如 图 
4-58 所 示 。 
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4-57 选择 “项 目 符 号 和 编号 ”选项 图 4-58 单 击 “ 图 片 ”按钮 


MA 


同 在 “插入 图 片 ”面板 中 “来 自 文件 ” 右 侧 单 击 “浏览 ”按钮 ， 如 图 4-59 所 示 。 


其 


插入 图 片 


好 来 自 文 件 
浏览 计算 机 或 本 地 了 网络 上 的 文件 


必 应 图 像 搜索 一 
b 搜索 Web 抠 索 必 应 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 沾 点 的 照片 和 视频 。 
4-59 ” 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 


@ 在 打开 的 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 选择 “ 灯 .png” 图 片 选项 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 项 目 符号 即 更 
改 为 所 选 图 片 ， 如 图 4-60 所 示 。 
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SE EE | E72] 


4-60 插入 图 片 


添加 项 目 符号 后 ， 用 户 可 以 通过 “定义 新 项 目 符号 ”功能 重新 修改 项 目 符号 样 
式 。 在 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 中 单 击 “ 自 定义 ”按钮 ， 在 打开 的 “符号 ”对 话 杠 
中 选择 所 需 的 符号 样式 ， 音 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 如 图 4-61 所 未。 


CD 


字符 代码 (QO: 2022 ”来自 (M): | Unicode( 十 六 进 制 ) 加 


3 单 击 
4-61 选择 自 定 义 项 目 符 号 的 样式 
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片 对 象 ， 选 择 “ 图 片 工 具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 
“排列 ”选项 组 中 单 击 “选择 窗 格 ” 按 钮 ， 如 
图 4-62 所 示 。 


问题 介绍 : 小 红 在 编辑 幻灯 片 中 的 图 片 对 象 时 , 发 现 有 的 图 片 
馈 其 他 图 片 捞 住 了 一 部 分 。 此 时 若 需 要 修改 压 层 的 图 片 , 可 以 把 
顶层 的 图 片 隐 藏 起 来 , 下 面 为 大 家 介绍 如 何 隐藏 重 区 的 图 片 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 04 章 \ EE pp 
实例 08O\ 团 队 培 训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导 = = :om ge 
航 窗 格 中 选择 第 8 张 幻灯 片 ， 选 择 需要 隐藏 的 图 一 一 一 站 


这 使 得 能 够 更 加 经 松 地 


Design for Creative Mind 等 ] 造 创造 性 思维 ss ss 


结构 化 思维 a 
抵制 杀伤 性 用 语 
容忍 脱胶 感 


或 更 改 其 可 见 性 。 


外 的 可 和 


4-62 单 击 “ 选 择 窗 格 ” 按 钮 


网 在 打开 的 “选择 ”导航 窗 格 中 ， 单 击 去 图 标 ， 即 可 将 选择 的 图 片 隐藏 起 来 ， 如 图 4-63 所 示 。 
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加 

选择 -> 

。 。 - 全 部 显示 | 全 部 隐 营 局 

Design for Creative Mind 打造 创造 性 思维 
用 心 观察 结构 化 思维 sd 随 
逆向 思维 抵制 杀伤 性 用 语 和 12 
保持 头脑 冷静 容忍 腺 胱 感 ,Ma . 
不 断 寻 找 更 好 的 方法 。 寻找 意料 之 外 的 联系 组 合 3 全 
关注 客户 的 体验 寻找 有 趣 的 东西 x93243640 

激发 求知 欲 pi m _x93196264 不 
_x93244360 他 

_x93241800 个 

证 得 TextBox 10 单 击 个 

| A 名 8 个 


对 作 2 备 1 


4-63 ”隐藏 图 片 


通过 单 击 “选择 ”时 航 窗 格 中 的 “全 部 隐藏 ”按钮 ， 可 以 隐藏 所 有 的 图 片 和 文本 
对 象 。 
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MA 


威 尔 德 定 理 
简介 : 有 效 的 沟通 始 于 聆听 , 止 于 回答 。 


威 尔 德 定理 认为 有 效 的 沟通 始 于 聆听 , 止 于 回答 。 一 个 懂得 沟通 的 人 , 要 学 会 的 最 
要 一 点 , 就是 认真 地 倾听 。 管理 者 要 学 会 让 员工 说 , 而 不 是 把 沟通 变 成 单 万 面 的 命令 
传达 
世界 上 善 谈 者 很 多 , 但 却 没有 太 多 善于 倾听 的 人 。 原因 在 于 很 多 人 认为 听 是 一 种 被 
动 的 行为 , 他 们 很 可 能 会 感到 烦 闽 , 如 果 不 参与 谈话 还 可 能 会 感到 无 精 打 玉 。 事 实 上 善 
于 倾听 并 不 是 消极 的 行为 , 在 说 与 听 的 过 程 中 , 听 者 对 于 交谈 的 投入 往往 并 不 少 于 说 话 者 。 
倾听 , 一 万 面 可 以 使 饮 话 万 感 狗 到 人 锐 苯 羔 和 人 锌 有 欣赏 , 另 一 万 面 可 以 从 谈话 中 真实 地 
感受 对 万 , 并 同 他 人 学 习 而 使 自己 聪明 。 基于 对 人 性 的 了 解 , 人 们 往往 对 目 己 的 事 更 感 兴 


趣 , 对 目 己 的 问题 更 关注, 更 注意 目 我 表现 ,一 旦 聆听 者 愿意 专心 听取 谈话 者 谈 目 己 的 
事 时 , 他 束 会 党 得 售 受 重视 , 从 而 更 愿意 把 想 襄 的 话 更 充分 地 表达 出 来 , 言 秤 达意 的 同 


时 能 提高 信息 的 接受 度 和 元 整 性 。 除 此 之 外 , 认真 聆听 所 创造 的 氛围 又 起 到 提高 沟通 效 
果 的 作用 , 容易 拉 近 双 万 之 间 的 心理 距离 , 促进 交流 关系 变 得 更 和 谱 。 如 果 面 对 ;中 突 、 矛 
盾 、 抱怨 , 倾听 也 是 解决 问题 最 好 的 万 法 。 当 听 到 满腹 的 牢骚 时 , 不 妨 放 宽 心 胸 , 只 需 赁 
耐心 去 听 听 抱怨 的 原因 , 让 其 肥 泄 出 心中 的 焕 闽 , 上 听 痢 对 症 下 药 , 解决 问题 残 不 会 太吉 
手 。 通过 倾听 可 以 从 谈话 内 容 、 谈话 人 态度 等 多 万 面 学 习 他 人 , 同时 摆脱 目 我 , 成 为 一 个 说 
虚 受 欢迎 的 人 。 每 个 人 都 有 目 己 的 长 处 和 短处 , 善于 倾听 使 我 们 能 取 人 之 长 , 补 已 之 短 ， 
同时 预防 别人 的 缺点 针 误 在 目 己 号 上 出 现 。 

故而 , 威 尔 德 定理 的 内 肖 在 于 倾听 , 并 不 代表 你 对 对 万 谈话 的 全 部 认同 , 它 仅 表 示 
对 对 万 的 尊重 , 以 及 深度 认同 每 个 人 都 有 表达 目 己 想法 权利 的 意识 。 总 之 , 民 好 的 沟通 
基于 真诚 的 倾听 。 
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吉 二 小 


文字 语言 和 图 片 语 言 是 书面 演示 过 程 中 使 用 最 频繁 的 两 种 语言 。 充 实 的 文字 内 容 是 现代 社 
会 传递 信息 、 表 达 感情 的 普遍 手段 ， 图 片 以 其 丰富 的 艺术 形象 可 以 直观 地 表达 内 涵 。 如 果 说 仅 
有 文字 的 演示 文稿 是 素颜 ， 那 么 为 之 添上 适合 的 背景 与 图 片 就 如 同上 妆 。 因 此 ， 在 进行 幻灯 片 
编辑 和 设计 过 程 中 ， 除 了 了 解 文字 的 内 容 编辑 功能 外 ， 学 会 为 文本 内 容 设计 背景 和 处 理 图 片 ， 
会 在 一 定 程度 上 更 加 影响 演示 文稿 的 整体 效果 。 

本 章 主要 介绍 PPT 的 幻灯 片 背景 设置 以 及 图 片 效果 的 处 理 技巧 ， 其 中 图 片 处 理 技巧 包括 使 
用 并 编辑 相册 、 为 图 片 添加 不 同类 型 的 艺术 效果 、 调 整 图 片 的 参数 等 ， 难 度 适中 且 应 用 广泛 。 
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2 


二 上 2 图 片 更 下 选项 (O.- ] O 0 
> 做 正确 的 事 ， 让 我 们 不 至 于 在 荆棘 遍地 中 
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幻灯 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 05 
章 \ 实 例 08 从 组织 结 构 管理 培训 .pptx” 演 示 文 
稿 ， 在 左 侧 导 航 窗 格 中 选择 第 1 张 幻灯 片 ， 选 择 
“设计 ”选项 卡 ， 在 “ 自 定 义 ” 选 项 组 中 单 击 
“设置 背景 格式 ”按钮 ， 如 图 5-1 所 示 。 
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图 5-1 设置 背景 格式 


多 在 展开 的 纹理 列表 中 选择 “画布 ”纹理 选 
项 ， 如 图 5-3 所 示 。 


Ml 将 图 片 生 为 纹理 () 


图 5-3 选择 “画布 ”纹理 选项 


背景 设置 


问题 介绍 : 小 红 在 浏览 即将 
面 约 灯 卢 的 育 景 样式 .下面 为 大 家 介绍 设置 幻灯 片 育 景 的 操作 


第 5 章 PPT 的 育 景 与 图 片 


习 整 封 


完成 的 演示 文稿 时 , 想 要 调 


网 在 打开 的 “设置 背景 格式 ”导航 窗 格 中 ， 单 
击 填充 按钮 ， 选 择 “ 图 片 与 纹理 填充 ” 单 选 按 
钮 ， 单 击 “ 纹 理 ” 下 拉 按 钮 ， 如 图 5-2 所 示 。 


设置 背 月 景 格 


145 一 加 P 


口 纯色 填充 (S) 
站 渐变 填充 (G 
2 选择 
〇 图 案 填 充 (从 ) 
|] 隐 莹 背景 图 形 (H) 
插入 图 片 来 自 
文件 (B... 莫 贴 板 (C 联机 (E)… 
透明 度 (D 1 | o% 纹理 
[J 将 图 片 平 铺 为 纹理 (D) 
仿 移 县 X(O) “|0 磅 


3 单 击 


仿 移 县 Y(B) 0 磅 S| 
Ll 1] 
| 全 部 应 用 由 | | 重 置 背景 (8) | 


5-2 ”纹理 填充 


幻灯 片 背 景 格式 除了 可 以 设置 
为 “图 片 和 纹理 填充 ”外 ， 还 可 
以 选择 “纯色 填充 ”和 “渐变 填 


充 ” 等 。 其 中 主要 补充 说 明 “ 渐 变 


2 


外 全 种 硕 攻 区 条 村 过 的 遍 全 种 闫 
EE 
圈 所 在 的 位 置 ， 也 就 是 颜色 边界 
位 置 ， 用 百分比 来 表示 ， 范 围 为 
0% 100%e 
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问题 介绍 : 在 制作 演示 文稿 的 过 程 中 , 一 张 幻灯 片 可 能 会 插入 
多 个 对 象 , 如 文本 框 、 图 形 、 特殊 形状 等 等 , 但 是 如 何 使 插入 
的 对 象 整 草地 排列 呢 ? 


人 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 05 章 \ 实 例 082\ 组 织 结构 管理 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 
第 8 张 幻灯 片 ， 按 住 Ctrl 键 同时 选中 三 个 需要 调整 的 对 象 ， 然 后 选择 “格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ” 
选项 组 中 单 击 “对 齐 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 顶 端 对 齐 ” 选 项 ， 如 图 5-4 所 示 。 


b Nl 及 要 做 什么 
逆 形 状 填充 ~ 加 A > > | rap 
加 | Ew- | A A 入 -| 公文 4 加 遍 ” 加 下 和 -县 -下 -二 于 
CQ 形状 效果 了 | 克文 本 效果 ”最 选择 窗 格 。 | 名 水 平 居中 (QO 
4 选择 Eee 排列 | 引 在 df 


1.2 现代 企业 组 织 架构 设计 的 基石 一 一 流程 管理 


中 对 铺 顶 部 对 齐 
号 许诺 对 齐 (B) E 
De 横向 分 布 (H) 
鲁 ” 纵 向 分 布 册 

对 齐 幻灯 片 欠 
v 对 和 所 选 对 杀 (D) 
所 WJ。 


T 选择 
5-4 选择 “顶端 对 齐 ” 选项 
网 此 时 可 以 看 到 ， 幻 灯 片 中 排列 参差 不 齐 的 业务 流程 号 一个 或 个 输 
三 个 形状 对 象 以 顶端 为 基准 对 齐 了 ， 如 图 5-5 避 
所 示 。 资源 


\ 从 关 | 


5-5 ”顶端 对 齐 的 效果 


人 
端 对 齐 、 重 直 居 中 、 底 端 对 齐 、 横 向 分 布 以 及 纵向 分 布 。 如 果 需 要 对 各 个 对 象 的 相对 
位 置 进行 调整 ， 要 保证 各 对 象 之 间 不 处 于 已 经 组 合 的 状态 。 
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rl eb: Tava 
问题 介绍 : 插入 演示 文稿 中 图 片 的 大 小 是 根据 图 片 自身 像素 
的 大 小 所 决定 的 。 在 演示 文档 的 编辑 过 程 中 , 可 以 根据 幻灯 片 
的 内 容 以 及 整体 效果 要 求 对 图 片 进行 裁剪。 


AN 


他 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 05 章 \ 实 例 083\ 组 织 结构 管理 培训 .pptx” 演 示 文稿 ， 在 第 
8 张 幻灯 片 中 选中 需要 调整 的 图 片 ， 然 后 选择 “图 片 工 具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “大 小 ”选项 组 中 单 
击 “ 裁 前 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 裁 前 ”选项 ， 如 图 5-6 所 示 。 


网 拖 动 出 现 的 黑色 虚线 框 ， 对 原 图 片 进行 裁剪 ， 删 去 多 余 的 部 分 ， 如 图 5-7 所 示 。 


网 2 - 
Fa rr Pe 日 ee 区 图 片 边框 转 草 版 E es J 人 高 许 1032 厘米 “ 
i 四 图 片 ; “ 
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= 昵 图 上 IE 式 


到 下 阮 
一 1 选 返 一 9 单 击 [ 忆 ” 栽 营 为 形状 G) ， 


和 纵横 比 | 
中 12 现代 企业 组 织 架 构 设计 的 基石 流程 管理 a a 
i Y 
/12.1 为 两 客人 全 的 过 程 就是 企业 的 业务 活动 的 流 得 一 


一 人 


务 流程 是 把 一 个 或 多 个 输入 转化 为 对 顾客 有 价值 的 输出 的 活动 。 


图 5-6 ”选择 “裁剪 ”选项 图 5-7 删除 图 片 的 多 余部 分 


技巧 拓展 


PowerPoint 2016 中 的 “裁剪 ”包括 多 种 形式 ， 用 户 可 以 根据 需要 将 图 片 裁剪 为 特 
定 的 形状 ， 操 作 如 下 。 
需要 调整 的 图 片 ， 选 择 “ 图 片 工 具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “大 小 ”选项 组 中 单 
本 
SS 
b. 裁 剪 出 的 形状 如 图 5 一 图 片 变 为 选择 的 圆 角 形 


ry 县 TF- 屋 并 7.94 玉 
\ 国 H a 
加 
A 一 选择 
/ 1.2 现代 企业 组 织 架构 设计 的 基石 a 
Bie/ 4 = 


N 站 于 杉 人 1.2.1 为 顾 宫 创造 价值 的 过 程 就 是 企业 的 业务 活动 和 


9-8 裁 勇 为 形状 5-9 ”查看 裁剪 效果 
Extra Ti > > > >>> > > > > > > 


轻松 制作 简单 三 维 模型 
问题 介绍 : 扁平 的 图 片 往往 无 法 展示 事物 的 真实 感 , 而 其 三 
维 效果 的 设置 则 使 物体 表现 得 更 加 生动 形象 , 让 人 们 对 物体 
的 认识 变 得 更 加 容易 。 


”的 PPT 办 公 秘 技 300 招 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 05 章 \ 
实例 08 人 小 团队 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 
导航 窗 格 中 选择 第 10 张 幻灯 片 ， 选 择 “ 插 入 ” 
选项 卡 ， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 ” 下 


拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “椭圆 ”形状 选 
项 y 如 图 5--10 所 示 。 
1 选择 2 单 击 


文件 始 设计 ”切换 动画 | 纪 林 片 放映 视图 8 告 
le 网 | 汤 
口 名 ” 身 + a 
i 和 | WR er Es sens - 
最 近 使 用 的 形 # < 


[一 一] 线条 实 回 
st NL OLNADS% 
矩形 
3 合 一 一 一 -一 : 一 DODONODNDnOOO 
一 wm 基本 形状 
名 seoe 四 四 加 AN I AOOOOO 
by @@CCOO DA 
HOOOADOV ASCO 
-全 -一 一 ee wn 人 [ {}[ ] { } 
a 合并 
~- <- 只 个 介 峭 全 个 吕 出 户 尺 作 攻 


可 6 9 几 人 几 菠 口 ? 届 四 划 目 
te 


OU USGSocoOU 
OUON@@X $AVAD 


-一 星 与 旗帜 
i :a 菊 剖 仿 交 区 好 外 起 区 蕉 于 芍 
lml lm] 


12 pe 
区 


5-10 选择 “椭圆 ”形状 
畏 再 次 单 击 “ 形 状 样式 ”选项 组 中 “形状 轮 
在 展开 的 列表 中 选择 “ 棱 台 ” 
， 在 子 列表 中 选择 “ 凸 圆 形 ”效果 选项 ， 
a 


A 


网 在 幻灯 片 的 空白 ， 
圆 形状 ， 然 后 选择 “绘图 工具 一 格式 ”选项 
et 
廓 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “三 维 旋 
ee 在 子 列表 中 选择 “ 离 轴 1: 上 ” 效 
果 选 项 ， 如 图 5-11 所 示 。 


个 任意 大 小 的 椭 


[Dj sse@ 


Cie 
国 国 国 国 


4 选择 旦 吴宇 司 


全 6 
5-11 ”选择 “三 维 旋转 ”效果 选项 


幻灯 片 放映 审阅 视图 


名， 三维 选 硕 D).… 


图 5-=12 选择 “ 凸 圆 形 ” 效 果 选 项 


在 椭圆 形状 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 ， 在 打开 的 “设置 形状 


格式 ”导航 窗 格 中 选择 “形状 选项 ” 
“顶端 梭 台 ”的 


后 必 
编辑 文字 00 
编辑 点 ( 昌 


置 于 顶层 (R) 

置 于 底层 (WO 
智能 查找 人 
另存 为 图 片 (S)... 
设置 为 默认 形状 (D) 
| 大 小 和 位 置 轨 .… 


日 旧 可 是 闻 丛 故 


选项 卡 ， 单 击 “ 效 果 ” 按 馈 图 ， 
“宽度 ”和 “高 度 ” 值 ， 如 图 5-13 所 示 。 


在 “三 维 格式 ”区 域 中 设置 


”设置 形状 格式 ~ x 


5-13 设置 “顶部 校 台 ” 的 相关 参 数 


AN 


如 果 需 要 进一步 调整 三 维 模型 的 状态 ， 可 以 通过 ee 导航 窗 格 中 的 
各 项 参数 进行 模型 制作 。 其 中 号 为 “效果 ”按钮 ， 负 责 棱 台 高 度 、 宽 度 、 深 度 、 曲 面 
图 、 所 用 材料 以 及 光源 对 准 的 调节 ， 各 图 5-14 所 未。 为 “大 小 和 属性 ” 接 包 负责 
初始 形状 ( 此 处 为 椭圆 ) 的 大 小 、 宽 度 、 旋 转角 度 以 及 位 置 的 调节 ， 如 图 5-15 所 示 。 
4 为 “填充 与 线条 ”按钮 ， 负 责 三 维 模型 的 外 装饰 颜色 以 及 图 纹 的 变换 ， 最 终 可 以 对 制 
作 的 三 维 模型 进行 精细 调节 ， 如 图 5-16 所 示 。 


只 # 只 者 
设置 形状 格式 > 设 轩 DW 式 3 加 设置 形 居 格 式 
形状 选项 ”文本 选项 


5 固 s-1 单 击 2 调节 5 国 -1 单 击 2 调节 加 = -1 单 击 2 


5-14 调节 效果 参数 Se A 图 5 “10693 “填充 和 线条 参数 
和 属性 ”参数 


Extra Tip > > > > > > > > > > > > 


使 用 相册 功能 制作 PPT 
问题 介绍 : 小 红 想 利用 手头 的 大 量 图 片 快速 地 制作 出 演示 文 
稿 , 这 时 , 使 用 PPT 的 相册 功能 可 以 使 制作 出 来 的 幻灯 片 风格 
统一 , 且 只 要 简单 设置 就 能 使 用 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 使 用 相 
册 功 能 制作 演示 文稿 。 


@ 首先 将 已 有 的 大 量 图 片 保存 在 “素材 \ 第 ”从 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 05 章 \ 
05 章 \ 实 例 085\ 相 册 ” 文 件 夹 中 ， 如 图 5-17 0 白文 稿 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 插 
所 示 。 入 ”选项 卡 ， 在 “图 像 ” 选 项 组 中 单 击 “ 相 


册 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “新 建 相 
册 选项 ， 如 图 5-18 所 示 。 


幻灯 片 放映 审阅 


5-17 打开 相册 文件 夹 5-18 ”选择 “新 建 相册 ”选项 


和合 在 打开 的 “相册 ”对 话 框 中 单 击 “ 文 件 /磁盘 ”按钮 ， 如 图 5-19 所 


单 击 


图 片 选项 : 

标题 在 所 有 图 片 下 面 (A) 

所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 (KO 

个 | yw | 六 删除 (V) lA 

相册 版 式 

图 片 版 式 (P): ”| 适应 幻灯 片 尺寸 [+| 
相框 形状 (M): | 甜 形 [=] 
主题 四: 浏览 (B).. 


5-19 单 击 “文件 /磁盘 ”按钮 
人 打开 “插入 新 图 片 ”对 话 框 ， 选中 全 部 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 5-20 所 示 。 


号 | 是 “ 本 地 磁盘 (F) 素材 、 第 5 章 、 实 例 85 、 相 册 = | 分 


组 织 ” ”新 建文 件 夫 
动 音乐 2 


I 加 计算 机 
Ea 本 地 磁盘 (C:) 
国 本 地 磁盘 (D:) 方 
6 色 本 地 磁盘 (E:) | 
局 本 地 磋 盘 (F) | 
各 本 地 磁盘 (G:) | 


合 网 络 
I 而 EOIXLBZ76APP 
加 HAMFLWJ3BU 
i TIXYRFOGASU7 ~ 


文件 名 (N): "1.png" "2.png" "3.png" "4.png" "5.png" "6.png > | 所 有 图 片 Cemf*wmf*jpg:*ji "| 

2 单 击 一 se 一 |[ XS | ms 
5-20 ”插入 所 有 图 片 

@ 在 “相册 ”对 话 框 中 对 名 个 图 片 的 顺序 进行 调整 ， 然 后 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 如 图 5-21 所 示 。 

即 可 创建 由 所 选 图 片 作 背景 的 演示 文稿 ， 第 一 张 幻灯 片 的 名 称 为 “相册 ”， 如 图 5-22 所 示 。 


插入 图 片 来 语 : 相册 中 的 图 片 (R): lt 
文件 /磁盘 ( 昌 .… 鲍 
搬入 文本 : 回 3 3 2 加 过 中 
新 建文 本 框 00 4 4 
图 片 选 项 : 5 5 引 | 
标题 在 所 有 图 片 下 面 (A) 6 6 4 eh 
回 所 有 图 片 以 黑 扣 方 式 宇 示 (Q | 回 7 7 四 
县。 一 | 
， | XX 型 除 W) 5 Ed 
i " 
图 片 版 式 (p): ”| 适应 幻灯 片 尺寸 图 | 
相框 形状 (M)，[ 拓 形 口 3 
主题 D: 浏览 (B).。 ”区 弹 
单 击 此 处 添加 备注 白 
幻灯 片 第 1 张 , 共 9 张 路 全 备注 锣 批 主 和 国 上 | ss8 瑟 -一 人 + 43% 团 


5-21 创建 “相册 ”演示 文稿 5-22 ”查看 创建 的 “相册 ”演示 文稿 效果 


AASEEOOTEEESS 四 本 


为 了 避免 制作 模板 耗 沉 时 间 、 缺 乏 主 题 对 象 ， 文 字 堆 积 或 宛 余 混乱 等 问题 ， 使 用 


相册 快速 制作 演示 文稿 大 有 福 益 。 需 要 注意 的 是 ， 选 择 的 图 片 风格 和 颜色 应 大 致 相 
同 ， 且 保证 图 片 的 像素 清晰 ， 便 于 反复 修改 来 改善 视觉 美感 。 


Extra Tip> >>>>>>>>>>> 


使 用 “编辑 相册 ”功能 修改 PPT 
问题 介绍 : 小 红 在 编辑 由 相册 建立 的 演示 文稿 时 , 发 现 设置 的 
版 式 不 符合 要 求 , 需要 调整 为 两 张 图 片 排 于 1 张 幻灯 片 的 效果 ， 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 使 用 “编辑 相册 ”功能 编辑 演示 文稿 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 05 章 \ 
实例 086\ 相 册 .pptx ”演示 文 稿 ， 选 择 “ 插 入 - 
选项 卡 ， 在 “图 像 ”选项 组 中 单 击 “相册 ”下 
拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “编辑 相册 ” 选 
项 ， 如 图 5-23 所 示 。 


表格 选择 图 你 


四 


5-23 ”选择 “编辑 相册 ”选项 


网 在 打开 的 “编辑 相册 ”对 话 框 中 单 击 “ 图 片 版 式 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “2 张 图 片 ” 选 项 ， 如 图 
5-24 所 示 。 


相册 内 容 

插入 图 片 来 自 : 相册 中 的 图 片 (R): 预览 : 
文件 /磁盘 ( 虽 … 回 1 

搬入 文 本 : 国 

图 片 选项 : 

标题 在 所 有 图 片 下 面 (A) 

所 有 图 片 以 畦 白 方 式 旦 示 ( 风 ) 


oN OU hw FF ™ 
中 


3 上 回回 回 | 


| | x WW 


1 单 击 


= 233 
2 选择 
改 可 能 会 丢失 , 如 幻灯 片 背景 和 动 


5-24 ”调整 相册 版 式 


A 


@) 然后 单 击 “ 相 框 形状 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 简 单 框架 ， 白 色 ” 选 项 ， 最 后 单 击 “更 新 ”按钮 ， 如 


5=25 所 示 s 


wists] 1 单 击 


画 。 单 击 " 编 辑 " 菜 单 的 "撤消 "可 以 恢复 这 些 修改 。 


we 


册 .pptx” 演 示 文 稿 ， 效 果 如 图 5-26 所 示 。 


当 您 单 击 "更 新 "按钮 时 ， 您 在 "设置 相册 格式 "对 话 框 之 外 对 相册 幻灯 片 所 做 的 更 改 可 能 会 丢失 ， 如 幻灯 片 背 景 和 动 


ET 


调整 相框 形状 
即 可 轻松 更 新 由 相册 图 片 做 湖 景 的 “ 相 。 于 Eo 时时 CO 


文件 ”开始 插入 美化 大 师 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 帘 阅 视图 开发 I 具 ”QQ 告诉 我 


丹田 | 全 机 本 区 | 十 回 冀 口 合并 显示 


单 击 此 处 添加 备注 全 | 
幻灯 片 秆 2 张 , 共 5 张 绷 三 备注 鹏 批 主 和 里 s6 前 瑟 -一 + 41% 图 


5-26 ”查看 更 新 相册 演示 文稿 的 效果 


对 由 相册 建立 的 演示 文稿 还 
0 
显示 。 在 图 5-27 中 色 选 相关 复 
选 框 ， 然 后 单 击 “ 更 新 ”按钮 
即 可 。 


Extra Tip> > > > > > > > > > >> 


想 册 中 的 图 片 (R): 


omhawmw mm = 


图 片 版 式 (BP): [2 张 图 片 
相框 形状 (M): | 简单 框 染 ,白色 了 | 2 
主题 站: 


当 您 单 击 " 更 新 "按钮 时 ， 您 在 "设置 相册 格式 "对 话 框 之 外 对 根 册 幻灯 片 所 做 的 更 改 可 能 会 丢失 ,如 幻灯 片 背 景 和 动 


画 。 单 击 " 编 辑 " 荣 单 的 "撤消 "可 以 恢复 这 些 修改 。 
2 单 击 一 - 攻 ew 
B27 TT 


AN 


调整 图 片 腕 度 和 对 比 度 
问题 介绍 : 提高 图 片 亮度 操作 一 般 用 来 调整 曝光 过 度 或 曝光 不 足 
的 图 片 中 的 细节 。 小 红 在 插入 图 片 后 觉得 原 图 看 上 去 总 显得 灰 沉 
沉 的 , 不 够 需 丽 .下 面 为 大 家 介绍 如 何 调整 图 片 的 亮度 和 对 比 度 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 05 章 \ 
实例 08 闪 组织 结构 设计 管理 培训 .pptx” 演 示 文 
稿 ， 切 换 至 第 4 张 幻 灯 片 ， 选 择 需 要 调整 的 图 
片 ， 选 择 “ 图 片 工 具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “ 调 
整 ”选项 组 中 单 击 “更 正 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 
的 列表 中 选择 “图 片 更 正 选项 ”选项 ， 如 图 
5-28 所 示 。 


第 们 : 向 
©O 
臣下 确 的 事 ， 让 我 们 不 至 于 在 扫 棘 遍地 中 
3 选择 ”向 ， 取 到 我 们 所 需要 的 真 经 


5-28 选择 “图 片 更 正 选项 ”选项 


网 打开 “设置 图 片 格式 ”导航 窗 格 ， 在 “ 形 设置 图 片 格式 sa 
状 选项 ”选项 卡 中 单 击 “图 片 ”按钮 回 ， 然 后 1 
设置 图 片 的 “亮度 ”和 “对 比 度 ” 值 ， 如 图 入 曾 [| 一 2 单 直 
5-29 所 示 。 
ma EE 
ES 


技巧 拓展 
图 片 亮 度 指 的 是 图 片 的 相对 尝 
度 ， 图 片 对 比 度 指 的 是 图 片 最 瞳 和 
域 之 间 的 差异 。 在 设置 图 片 
的 亮度 和 对 比 度 时 ， 除 了 可 以 直接 
输入 具体 的 数值 ， “ 预 
设 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选 
择 设 定好 的 样式 选项 ， 如 图 5-30 
所 未 


5 30 Ty 


Extra Tip> > > > > > > > > > > > 


问题 介绍 : 小 红 在 幻灯 片 中 添加 图 片 对 象 后 , 觉得 图 片 的 显示 
效果 扁平 , 不 具有 表现 力 。 要 想 使 图 片 效果 不 单调 , 增强 图 片 
表达 的 视觉 冲力 , 可 以 尝试 为 图 片 添加 艺术 效果 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 05 章 \ 实 例 088\ 组 织 结构 设计 管理 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 
在 第 4 张 幻灯 片 中 选择 需要 调整 的 图 片 ， 选 择 “ 图 片 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “调整 ”选项 组 中 单 
击 “ 艺 术 效 果 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “艺术 效果 选项 ”选项 ， 如 图 5-31 所 示 。 


5-31 ”选择 “艺术 效果 选项 ”选项 
内 打开 “设置 图 片 格式 ”导航 窗 格 ， 单 击 @ 在 展开 的 列表 中 选择 “纹理 化 ”效果 选 
“效果 ”按钮 9 ， 在 “艺术 效果 ”选项 区 域 ”项 ， 如 图 5-33 所 示 。 
中 单 击 “艺术 效果 ”下 拉 按 钮 ， 如 图 5-32 
所 示 。 


设置 图 片 格式 ” x 
1 单 十 一 -<3| 欠 | 全 区 


5-32 设置 艺术 效果 5-33 选择 “纹理 化 ”效果 选项 


AN 


技巧 拓展 设置 图 片 格式 


< 只 本 
PPT 的 图 片 艺术 效果 包括 纹理 
” 阴影 
化 、 4 马赛 克 气 泡 、 庶 


”映像 


MOR ”发光 
型 。 在 添加 “ 虚 化 ”艺术 效果 时 ， 


还 可 以 进一步 设置 其 虚 化 范围 的 半 
径 ， 如 图 5 一 34 所 示 。 


| 重重 


5-34 设置 “ 虚 化 ”参数 


EX ND 2 2 > 2 0 2 > 2 0 


为 图 片 重新 着 色 

问题 介绍 : 小 红 在 浏览 “组 织 结构 设计 管理 培训 .pptx” 演 示 
文稿 时 , 友 现 其 中 一 张 幻 灯 上 三 的 插图 颜色 过 于 鲜艳 , 如 何 为 图 
片 重新 着 色 ? 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 05 章 \ 实 例 089\ 组 织 结构 设计 管理 培训 .pptx” 演 示 文稿 ， 
切换 至 第 4 张 幻 灯 片 ， 选 择 需 要 调整 的 图 片 ， 选 择 “ 图 片 工 具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “调整 ”选项 组 
中 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “图 片 颜色 选项 ”选项 ， 如 图 5-35 所 示 。 


区 图 片 边框 - 
加 口 ， = Ow- 


2 单 击 -一 SE 十 >| 只 图 片 版 式 
式 i 


徒弟 们 : 向 西 


5-35 ”选择 “图 片 颜色 选项 ”选项 


”的 PPT 办 公 秘技 300 招 


网 打开 “设置 图 片 格式 ”导航 窗 格 ， 在 “ 形 设置 图 片 格式 ” * 
状 选项 ”选项 卡 中 单 击 “ 图 片 ”按钮 外， 接着 B 欠 曾 区 1 
在 “图 片 颜色 ”中 单 击 “ 重 新 着 色 ” 下 拉 按 BE 
钮 ， 选 择 “ 褐 色 ” 选 项 ， 如 图 5-36 所 示 。 ene 
预 & 四 国 


饱和 度 (S) 二- | 1009% 


» We We Bh i Bh 


5-36 ”更 改 图 片 为 褐色 


在 “重新 着 色 ” 列 表 中 包含 多 种 着 色 模 式 ， 主 要 包括 黑白 色调 、 彩 色色 调 两 个 系 
列 ， 还 包含 其 他 单独 的 类 别 ， 如 灰 度 、 冲 蚀 。 


Extra Tip> > > >>>>>>>>> 


直接 为 图 片 去 除 背 景 


问题 介绍 : 对 于 一 些 简单 的 图 片 处 理 操作 , PPT 也 能 轻松 驾 
双 。 例 如 若 要 为 图 片 去 除 背 景 , 往往 人 们 想 的 是 使 用 PS 等 图 
睛 处 理 软件 , 其 实 使 用 PPT 也 可 以 做 到 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 05 章 \ 实 例 090\ 入 职员 工 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 第 5 张 幻 
灯 片 中 选择 需要 去 除 背 景 的 图 片 ， 选 择 “ 图 片 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “调整 ”选项 组 中 单 击 “ 删 
除 背 景 ”按钮 ， 如 图 5-37 所 示 。 


ee 1 选择 


图 5-37 ”选择 要 删除 背景 的 图 片 


AAAEEEEETEEEE 


网 在 确定 背景 自动 消除 的 范围 后 ， 停 止 拖 动 标记 范围 ， 在 “背景 消除 ”选项 卡 下 单 击 “保留 更 
改 ” 按 钮 ， 图 片 的 背景 被 消除 ， 如 图 5-38 所 示 。 


文件 地 妥 = 幻灯 片 放映 视图 


| 


除 背 景 图 片 后 ， 如 果 想 将 背景 图 片 恢复 到 原始 状态 ， 可 以 单 击 “放弃 所 有 更 
政 a 如 图 5 39 有 所 让。 


问题 介绍 : 在 演示 文稿 中 插入 图 片 后 , 为 了 让 图 片 的 效果 更 加 
鲜明 , 可 以 为 图 片 添加 边框 , 具体 操作 如 下 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 第 05 章 \ 实 例 09T\ 入 职员 工 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 第 7 张 纪 
灯 片 中 选择 需要 添加 边框 的 图 片 ， 选 择 “ 图 片 工 具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “图 片 样式 ”选项 组 中 单 
击 “ 其 他 ”按钮 ， 如 图 5-40 所 示 。 
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附录 : 《员工 培训 手册 》 


5-40 打开 图 片 边框 样式 选项 列表 
网 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “旋转 ， 白 色 ” 样 


9 
Vv 告诉 我 


式 选项 ， 如 图 5-41 所 示 。 回国 国 加 对 二 四 四 品 靖国 
也 图 片 版 式 ~ 


加 bal (oa) al la = 
名 四 四 吴 台 旺 国 蕊 ,sm 
二 二 = 


图 5-41 选择 图 片 样式 
多 在 “图 片 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 图 片 边框 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “粗细 ”选项 ， 在 
子 列表 中 选择 “4.5 磅 ”选项 ， 将 图 片 边框 设置 为 4.5 磅 粗细 的 黑色 实 线 ， 如 图 5-42 所 示 。 


幻灯 片 放 映 。 ”审阅 。 视图 | tt | Q 告诉 我 你 不 要 做 什么 
ar 
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如 国 国 加 有 加 回避 古 于 ee 
十 选择 9 单 击 ” Ti 仆 旋 转 ~ 

图 片 样式 


加 I 
附录 : 《员工 培训 手册 》 a TT TITITD 


"wg 3 选择 


5-42 设置 线 框 粗细 


AN 


技巧 拓展 
除了 为 图 片 设 置 边框 类 型 以 及 框 线 粗 细 之 外 ， 还 可 以 设置 框 线 的 颜色 以 及 线 型 。 
如 果 想 恢复 图 片 原 本 的 样子 ， 可 以 使 用 “无 轮 廊 ”功能 清除 已 有 边框 ， 如 图 5 一 43 
所 示 。 同 时 ， 在 “图 片 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 图 片 效果 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 “ 预 
设 ”“ 阴 影 ” “映像 ”等 可 能 已 经 设置 的 效果 列表 中 选择 “无 ”选项 ， 如 图 5-44 所 示 。 


幻灯 片 放映 证 阅 


5-43 选择 “无 轮廓 ”选项 


幻灯 片 放 了 映 


5-44 ”去 除 图 片 效 果 


Extra Tip> > > >>>>>>>>> 


为 图 片 添 加 预 设 效果 

问题 介绍 : 小 红 在 对 演示 文稿 的 图 片 排版 以 及 演示 效果 进行 
设置 时 , 想 将 图 片 设计 成 照片 墙 的 展示 形式 , 该 如 何 摆 放 图 片 
并 呈现 出 立体 效果 呢 ? 


ED 一 


@O 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 09 入 入 职员 工 培 训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 左 侧 导 
航 窗 格 中 选择 第 7 张 幻 灯 片 ， 选 择 需 要 添加 预 设 效 果 的 图 片 。 

网 选择 “图 片 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “图 片 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 图 片 效果 ”下 三 角 按 钮 ， 在 
展开 的 列表 中 选择 “ 预 设 ”选项 ， 然 后 在 子 列 表 中 选择 “ 预 设 9” 选 项 ， 如 图 5-45 所 示 。 


=e| 阴影 (S) 


Fem 
= 映像 (R) 


3. 组 名 所 在 行业 概况 ; 

4 福利 组 合 概 上 (如 健康 保险 、 休 假 、 病 恨 、 退休 等 ) 
估 ,总 体 的 续 效 期 户 

6. 薪酬 岂 讼 : 发 薪 日 ,如 何 发 放 ; 


5-45 添加 预 设 效果 


使 用 图 片 的 预 设 效 果 ， 一 方面 书 约 用 户 的 编辑 设计 时 间 成 本 ， 另 一 方面 ， 由 于 预 
设 效 果 是 基于 专业 设计 确定 的 方案 ， 美 观 大 方 ， 且 应 用 广泛 。 因 此 根据 用 户 需求 善 用 
预 设 效果 在 工作 中 是 个 不 错 的 选择 ， 但 是 也 要 考虑 与 表达 主题 的 一 致 性 ， 避 免 使 用 预 
设 效果 导致 的 不 良 结果 。 


Extra Tip> > > > > >> > > >>> 


为 图 片 添 加 阴影 效果 
问题 介绍 : 阴影 是 对 光源 的 即时 反映 , 为 了 体现 图 片 的 更 多 细 
节 或 显示 出 立体 感 , 设计 者 们 往往 会 为 图 片 添加 不 同方 向 以 及 
不 同 层次 的 阴影 , 以 实现 对 图 片 内 容 的 完全 解读 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 05 章 \ 实 例 093\ 入 职员 工 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 第 7 张 纪 
灯 片 中 选择 需要 添加 阴影 效果 的 图 片 。 

网 选择 “图 片 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “图 片 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 图 片 效 果 ” 下 拉 按钮 ， 在 展 
开 的 列表 中 选择 “阴影 ”选项 ， 然 后 在 子 列表 中 选择 “透视 : 下 ”选项 ， 如 图 5-46 所 示 。 


第 5 章 PPT 的 背景 与 图 片 


幻灯 片 放映 证 阅 


1 选择 9 单 击 


| 附录 : 《员工 培训 手册 》 
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a. 用 户 可 以 在 “图 片 样 式 ” 选 项 组 中 单 击 “ 图 片 效 果 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 
选择 “阴影 ”选项 ， 选 择 “ 阴 影 选项 ”选项 ， 如 图 5-47 所 示 。 

b. 在 打开 的 “设置 图 片 格式 ”导航 窗 格 中 单 击 “效果 ”按钮 OQ， 在 “阴影 ”区 域 
“ 预 设 ” 列 表 中 选择 “ 偏 移 : 上 ”效果 ， 同 时 将 “距离 ”设置 为 “30 磅 ”， 如 图 5-48 
所 示 。 为 图 片 添加 阴影 的 效果 如 图 5-49 所 示 。 
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5-49 ”显示 阴影 效果 
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为 图 片 添 加 映像 效果 
问题 介绍 : 对 于 需要 面向 新 入 职 人 员 的 培训 类 演示 文稿 , 公 
司 为 了 保证 演示 文稿 制作 效果 精良 , 小 红 用 精益 求 精 的 态度 为 
每 一 张 插入 的 图 片 精 心 添加 显示 效果 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 05 章 、 ”网 在 打开 的 “设置 图 片 格式 ”导航 窗 格 中 ， 单 
实例 09 仆 入职 员工 培训 .pptx” 演 示 文稿 ， 在 第 ” 击 “ 效 果 ” 按 钮 上， 单 击 “ 映 像 ” 区 域 中 “ 预 
7 张 幻 灯 片 中 选择 需要 添加 倒影 效果 的 图 片 并 单 。 设 ” 下 拉 按 钮 ， 然 后 在 展开 的 列表 中 选择 “ 半 
击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 ” 映像 ，4 磅 偏 移 量 ” 选 项 ， 如 图 5-51 所 示 。 
图 片 格式 ”命令 ， 如 图 5-50 所 示 。 
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5-50 选择 “设置 图 片 格式 ”命令 5-51 选择 半 映 像 效 果 
赔 根据 图 片 整体 效果 ， 调 整 其 他 参数 ， 此 处 设置 “大 小 ”的 值 为 31%， 如 图 5-52 所 示 。 


设置 图 片 格式 汪 


5-52 更改 映像 “大 小 ” 值 
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技巧 拓展 


映像 效果 包括 紧密 映像 、 半 i 
映像 和 全 映像 3 类 。 当 然 用 户 也 We 
从 售 


可 以 在 选择 映像 类 型 后 ， 通 过 设 


置 细 节 参 数 对 映像 效果 进行 再 调 >》 阴影 
整 ， 如 图 5-53 所 示 。 4 映像 


预 设 (P) 


5-53 ”设置 映像 效果 参数 


Extra 1ipP> > > >>>>>>>>> 


为 图 片 添 加 发 光 效 果 
问题 介绍 : 为 了 泻 染 出 说 入 图 片 的 脱 胱 美感 , 小 红 想 用 光 坚 
修饰 图 片 。 PowerPoint 2016 为 图 片 修饰 准备 了 发 光 效 果 , 下 
面 介 绍 如 何 添加 图 片 的 友 光 效果 。 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 095\ 入 职员 工 培 训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 第 7 张 
幻灯 片 中 选择 需要 添加 发 光 效 果 的 图 片 并 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 图 片 格 


式 ” 命 令 ， 如 图 5-54 所 示 。 


另存 为 图 片 (S)... 
1 选择 有】 大 小 和 位 置 四 .。 


2 选择 


5-54 ”选择 “设置 图 片 格式 ”命令 


A 


由 在 打开 的 “设置 图 片 格 式 "导航 窗 格 中 ， 说 
单 击 “ 效 果 ” 按 钮 可， 单 击 “ 发 光 ” 区 域 “ 预 ”名 加 | 二 由 1 单 击 


设 ” 下 拉 按 钮 ， 然 后 在 展开 的 列表 中 选择 “发 。“ 虹 ee 
光 :，11 磅 灰色， 主题 色 ” 选 项， 如 图 5-55 ee 
光 : 11 磅 ; 灰色 ， 主 题 色 ”选项 ， 如 图 图 


所 示 。 颜色 (C) 
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图 5-55 ”选择 发 光 效果 
赔 根据 图 片 整 体 效果 ， 调整 其 他 参数 ， 此 处 设置 “大 小 ”的 值 为 “31 磅 ”， 如 图 5-56 所 示 。 


设置 图 片 格式 CN 


1 单 击 一 <9] 久 | 记 


5-56 ”设置 友 光 效果 参数 


修改 图 片 的 发 光 效 果 时 ， 主 要 通过 更 改 发 光 的 颜色 、 光 雷 的 大 小 以 及 显示 的 透明 
度 等 参数 达到 想 要 的 显示 效果 。 
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杀 化 图 片 边 绿 
问题 介绍 : 边缘 柔 化 是 指使 图 像 边缘 看 起 来 更 平滑 、 更 接近 
实物 的 效果 。 根据 幻灯 片 背景 和 图 片 边界 的 匹配 程度 , 小 红 决 
定 采用 和 柔 化 图 片 边缘 的 方法 , 模糊 处 理 图 片 分 界线 。 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 096\ 组 织 结构 设计 管理 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 
切换 至 第 14 张 幻灯 片 ， 选 择 需要 柔 化 边缘 的 图 片 ， 选 择 “ 图 片 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 片 
样式 ”选项 组 的 对 话 框 启动 器 按钮 ， 如 图 5-57 所 示 。 


AN 


网 在 打开 的 “设置 图 片 格式 ”导航 窗 格 中 单 击 “ 效 果 ” 按 钮 侧 ， 在 “和 柔 化 边缘 ”区 域 中 单 击 “ 预 
设 ” 下 拉 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “25 磅 ”选项 ， 如 图 5-58 所 示 。 


设置 图 片 格式 
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ne 
5-57 打开 “设置 图 片 格式 ”导航 窗 格 5-58 ”设置 柔 化 边缘 


人 多) 通过 调整 柔 化 范围 的 大 小 ， 设 计 出 合适 的 图 片 样式 ， 如 图 5-59 所 示 。 
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5-59 ”显示 效果 


技巧 拓展 


需要 注意 的 是 ， 若 柔 消 边 缘 值 设置 过 小 ， 仍 会 使 图 片 线条 显得 生硬 ; 柔滑 边缘 值 
设置 过 大 ， 会 影响 图 片 本 身 的 效果 。 


Extra Tip> >>>>>>>>>>> 


po ES ay 
问题 介绍 : 棱 台 效果 是 视觉 冲击 力 比 较 强 的 三 维 效 果 , 可 以 明显 
地 增强 幻灯 片 的 视觉 感受 。 小 红 在 进行 演示 文稿 编辑 时 , 为 了 使 
图 片 视 部 效果 更 强烈 , 想 为 图 片 添 加 梭 合 效果, 具体 操作 如 下 。 


一 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 09 入 入 职员 工 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 切 换 至 第 
7 张 幻 灯 片 ， 在 需要 添加 棱 台 效果 的 图 片上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 图 片 格式 ” 命 


令 ， 如 图.5-60 所 示 。 


网 打开 “设置 图 片 格式 ”导航 窗 格 ， 单 击 “ 效 果 ” 按 钮 认 ， 单 击 “ 三 维 格式 ”区 域 中 “顶部 棱 
台 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “ 圆 形 ” 选 项 ， 接 着 单 击 “材料 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 


列表 中 选择 “ 硬 边 缘 ” 选 项 ， 如 图 5-61 所 示 。 
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ee en 3 


下 1 单 击 人 民 


Coad . 
3 选择 回国 回 号 |= DsE 
= 


之-| 二 大 小 (S) | 6 磅 


Ee 


-ss = 


5-60 选择 “设置 图 片 格式 ”命令 5-61 设置 三 维 格式 


多 根据 图 片 整体 效果 ， 微 调 其 他 参数 ， 此 处 在 “顶部 楼 台 ” 区 域 设置 “宽度 ”为 “20 磅 ”， 设 置 
“高 度 ” 为 “40 磅 ”， 如 图 5-62 所 示 。 


设置 图 片 格式 - > 
1 选择 部 


顶部 棱 台 四 


5-62 设置 “顶部 校 人 台 ”参数 


天 JTK 丰 议 需 中 人 人 1 人 人 信人 


度 ”“ 曲 线 图 ”“ 材 料 ” 和 “光源 ”等 参数 均 是 有 助 于 补充 图 片 立体 真实 感 的 细节 参 
数 设 置 ， 需 要 通过 多 次 反复 调整 ， 才 能 确定 更 为 合适 的 图 片 效 果 。 
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AN 


为 图 片 添 加 三 维 旋转 效果 
问题 介绍 : 在 放映 演示 文稿 的 时 候 , 尤其 是 制作 产品 展示 演 
示 文 稿 时 , 受众 群 通常 都 会 有 呈现 360 度 视角 的 潜在 要 求 。 小 
红 在 考虑 到 这 个 现象 后 , 打算 添加 三 维 旋转 效果 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 标 \ 第 05 章 \ ”网 在 打开 的 “设置 图 片 格式 ”导航 窗 格 中 单 
实例 098\ 入 职员 工 培训 .pptx” 演 示 文稿 ， 在 左 击 “ 效 果 ” 按 钮 农 ， 单 击 “ 三 维 旋转 ”区 域 
侈 导航 窗 格 中 选择 第 7 张 幻 灯 片 ， 选 择 需要 添 ”“ 预 设 ” 下 拉 按 钮 ， 然 后 在 展开 的 列表 中 选择 
加 发 光 效果 的 图 片 并 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 “透视 ， 右 向 对 比 ”选项 ， 如 图 5-64 所 示 。 
快捷 菜单 中 选择 “设置 图 片 格式 ”命令 ， 如 图 


5-63 所 示 。 
设置 图 片 格式 -x 
图 WW 有 : (aIR 9 [|] 贡 - 峡 一 1 单 击 
-LY 
附录 : 《员工 培训 I 
1 选择 复制 (O Ne 户 
启 WR 本 
WD 2 = 
铝 。 更 改 图 片 (6) » 本 9 单 击 国 】 i 
则 (G 
乱 ， 置 于 顶层 (R) : X 施 畦 09 | 0° :| IS le 
上 哆 夺 FEEd  ， Y 旋 苇 | 加 | 
鳃 ” 超 句 接 ( 吊 .. Zz 旋转 四 | .0 
全 选择 适 视 (E) .0 
a SS 和 
另存 为 图 片 (9)... 保持 文本 平面 状态 (I 
人 | 大 小 和 位 于 四 .… 距 床 边 高 度 (D) 0 磅 
| YO).， | 
5-63 选择 “设置 图 片 格式 ”命令 5-64 ”选择 透视 效果 


赔 根据 图 片 整体 效果 ， 微 调 其 他 各 项 参数 ， 效 果 如 图 5-65 所 示 。 


设置 图 片 格式 Eo 


1 单 十 一 他 | 人 | 六 区 


3 设置 


Pdeldge 


保持 文本 平面 状态 (四 


距 旗 边 高 度 [D) 20 磅 :| 
ER) 


5-65 调整 透视 参数 


”的 PPT 办 公 秘技 300 招 


要 手动 设置 三 维 旋转 效果 ， 可 以 分 别 设置 X 轴 、Y 轴 、Z 轴 的 旋转 角度 ， 以 及 透视 
和 距 底 边 高 度 等 参数 。 
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将 图 形 对 象 保存 为 图 片 


问题 介绍 : 小 红 在 检索 优秀 的 演示 文稿 作品 时 , 一 旦 发 现 整 
体 设计 排版 或 者 颜色 匹配 局 目的 图 形 结构 ， Rn 
三 格式 , 并 收藏 下 来 为 之 后 的 编辑 和 设计 提供 思 E 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 05 章 \ 


冯 前 切中 


实例 099\ 组 织 结构 设计 管理 培训 .pptx” 演 示 文 国 “复制 CO 
稿 ， 在 第 9 张 幻 灯 片 中 选择 需要 保存 的 图 形 并 右 四 名 岛 户 了 
、 EE 遍 生 和 . =a, keh A 
击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “另存 为 图 片 SG 
命令 ， 如 图 5-66 所 示 。 Ge- | 下 FREEG |， 
便宜 (cheap) ~ 部 置 于 底层 (IO » 
1 选择 GD 起 链接 全 
2 过 择 一 [EEC 


图 5-66 选择 “另存 为 图 片 ”命令 


网 在 打开 的 “另存 为 图 片 ”对话 框 中 修改 文件 名 和 保存 路 径 ， 单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 即 可 将 所 选 
形 保存 为 图 片 ， 如 图 5-67 所 示 。 


fr 


及 计算 机 本 地 磁盘 (F) ， 图 片 素材 ， 选择 * | 女儿 大雪 居所 甘 好 n 


组 织 Y 区 | 7】 
而 一 
< ‘ 和 由 总 
[i 
! 呈 计算 机 OL 和 
局 本 地 磁盘 da 4 = 


唱歌 .png 灯 .png 公司 4.png 
鲍 本 地 磁盘 ([ 


| 本 地 磁盘 (E 
本 地 磁盘 (F 
6 本 地 三 盘 ((_ 


文 4 名 (Ni: 图 FLpnge ”上 一 2 输入 
保存 类 型 (): |PNG 2 (png) 加 


作者 : user 标记 : ppt 3 单 击 


ee ee 


5-67 ”修改 文件 名 和 保存 路 径 


AASEEEETTTEEEE 


如 果 仅 仅 是 保存 图 形 而 忽 略 原 图 形 的 文字 ， 只 需要 删除 文字 再 保存 。 对 于 由 多 个 


对 象 组 合 而 成 的 图 形 ， 如 果 只 需要 其 中 一 部 分 ， 则 先 选中 图 形 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 
基 单 中选 笃 “取消 组 合 ”命令 ， 然 后 重新 选择 图 形 再 保存。 
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艺术 字 保 存 为 图 片 
问题 介绍 : 设计 精美 的 艺术 字 本 就 是 一 种 艺术 作品 , 在 修饰 
幻灯 卢 时 , 如 果 友 现 有 些 艺 术 字 既 美观 又 实用 时 , 忌 会 希望 保 
存 下 来 以 后 使 用 。 那么 , 如 何 将 艺术 字 保 存 为 图 片 呢 ? 


编辑 文字 0 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 05 章 \ 


实例 10Q\ 组 织 结构 设计 管理 培训 .pptx” 演 示 文 = Wp 
稿 ， 在 第 1 张 幻灯 片 中 选择 需要 保存 的 艺术 字 re 

并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “另存 为 图 i 
片 ”命令 ， 如 图 5-68 所 示 。 Bess | 


设置 为 默认 形状 (D) 
| 大 小 和 位 置 加.… 
已 设置 形状 格式 (D). 


1 右 击 
图 5-68 把 艺术 字 另 存 为 图 片 

网 在 打开 的 “另存 为 图 片 ”对 话 框 中 修改 文件 名 和 保存 路 径 ， 单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 即 可 将 所 选 艺 
术 字 保存 为 图 片 ， 如 图 5-69 所 示 。 


公司 4.png 


合 网 络 
I 本 EOIXLBZ76 
I HAMFLWJ: 
I 呈 IXYREOG9 


文件 名 (N): | 图 
保存 类 型 (1): | PNG 可 移植 网 络 图 玫 格 式 (人 png) 
作者 : user 标记 : ppt 3 单 击 


= - Cd] Ea 


图 5-69 ”修改 保存 的 文件 名 和 路 径 


-| 的 PPT 办 交 秒 技 300 招 


设计 是 艺术 字形 成 的 专业 基础 ， 既 可 以 包含 艺术 效果 ， 又 能 表达 人 文 精 神 ， 

感 的 信息 载体 。 作 为 艺术 加 工 的 实用 字体 ， 好 的 艺术 字 字 体 整 齐 、 醒目 、 美 

认 ， 是 开展 宣传 、 教 育 不 可 缺少 的 工具 ， 如 横幅 标语 、 黑 板报 、 墙 报 、 会 场 布 

、 展 览 会 以 及 商品 包装 和 装潢 。 各 类 广告 、 报 刊 杂志 和 书籍 的 装 帖 上 ， 往 往 可 见 设 计 
精良 的 艺术 字 文 化 ， 因 此 将 艺术 字 保 存 为 图 片 已 经 成 为 必要 的 学 习 和 展示 手段 。 


踢 猫 效 应 


简介 : 一 个 人 , 尤其 是 位 高 者 , 在 转移 其 挫折 或 不 满 时 , 为 了 不 
迁 芒 稼 侧 , 焉 急需 了 解 情 绪 的 调节 及 合理 友 泄 的 途径 。 


踢 猫 效应 也 可 以 称 为 “ 踢 狗 效应 ” ， 是 一 种 隐喻 , 表示 在 组 织 或 是 家 庭 中 那些 位 
阶 较 局 的 人 , 可 能 会 以 贡 神 位 阶 较 低 的 人 来 转移 其 挫折 或 不 满 , 而 位 阶 较 低 的 人 也 会 以 
类 似 的 万 式 将 挫折 友 泄 给 位 阶 更 低 的 人 , 因此 庆生 了 连锁 反应 。 举例 来 说 , 苞 区 在 公司 
被 老板 贡 宇 , 回 家 后 开始 加 小 孩 , 小 孩 因此 而 不 开心 , 于 是 将 情绪 转移 到 家 独身 上 , 于 是 
去 踊 独 。 

心理 学 研究 中 认为 “ 踢 猫 效应 ” 指 的 是 一 个 人 的 恶劣 情绪 反应 很 容易 波及 他 人 的 情 
绪 。 孔子 曾经 赞美 颜 回 不 迁怒 的 美德 , 正 是 因为 不 迁 奴 很 难 , 所 以 它 才 会 是 一 种 美德 。 为 
什么 我 们 时 常 忍 不 住 去 迁怒 他 人 , 会 踢 独 呢 ? 其 实 , 最 早 解释 这 种 现象 的 , 是 我 们 所 
熟知 的 心理 学 大 师 一 一 西 格 双 德 * 弗 洛 伊 德 。 弗 党 伊 德 对 此 现象 给 了 一 个 世 业 名 词 
移 情 。 这 也 可 以 况 是 一 种 目 我 防卫 机 制 中 的 置换 作用 , 即将 能 量 从 不 可 触犯 的 客体 , 转 
移 到 其 他 可 以 触犯 的 客体 之 上 , 把 脾气 友 泄 到 更 没有 威胁 的 人 身上 。 当 我 们 在 生活 或 工 
作 中 遇 到 无 法 应 付 的 焦虑 时 , 会 采取 目 我 防卫 机 制 来 化 解压 力 。 目 我 防卫 机 制 本 身 没有 
绝对 好 坏 优 务 之 分 , 它 的 出 现 本 质 上 是 为 了 让 我 们 能 够 适应 焦虑 , 才 会 在 演化 史上 保存 
全 今 。 但 是 如 果 一 个 人 每 次 遇 事 都 采取 目 我 防御 去 四 避 问题 , 不 去 尝试 面 对 困 境 以 寻求 
解决 办 法 , 那么 相当 于 这 个 人 已 经 失去 真正 地 面 对 和 处 理 问题 的 能 

中 国 上 古话 说 得 好 : 克己 复 礼 。 融 是 遇 事 从 容 , 能 理智 控制 好 自己 的 情绪 , 与 人 为 善 ， 
给 周边 疲倦 的 心灵 以 安慰 与 鼓励 , 也 融 是 我 们 常 这 的 己 所 不 欲 , 勿 施 于 人 。 的 确 , 在 竞 
争 日 热 化 的 今天 , 时 时 保持 其 达 的 姿态 , 以 及 换 位 思考 的 意识 , 很 具 挑 战 性 。 然 而 , 在 压 
力 下 还 能 保持 风 厦 , 意味 看 人 格 魅 力 的 提升 。 


版 式 设计 属于 PPT 设 计 中 极 具 创造 力 的 领域 ， 前 面 介绍 的 字体 设计 和 图 形 设计 实际 上 是 版 
式 设计 的 前 奏 ， 为 了 客观 、 明 确 、 有 效 地 传达 信息 ， 仅 仅 关 注 这 两 者 是 完全 不 够 的 。 版 式 设计 
着 眼 于 全 局 ， 既 包括 文字 字体 、 图 片 图 形 ， 又 包括 线条 线 框 、 颜 色色 块 等 诸多 因素 ， 因 而 在 演 
示 文 稿 的 制作 中 占有 相当 重要 的 地 位 。 

本 章 主要 介绍 PPT 版 式 与 设计 的 实 操 技能 ， 包 括 应 用 及 更 改 幻灯 片 版 式 ， 应 用 及 自 定义 幻 
灯 片 主题 方案 ， 设 置 主题 颜色 和 背景 样式 ， 进 入 和 退出 幻灯 片 母 版 ， 统 一 设置 幻灯 片 的 文本 格 
式 、 项 目 符号 以 及 页 眉 和 页 脚 ， 为 所 有 幻灯 片 添 加 Logo 等 内 容 ， 属 于 版 式 设计 的 基本 操作 ， 
难度 适中 。 


阁 国电 二 尖 四 性 
讲义 母 版 备注 母 版 | ”| 入 汗 显示 比例 适应 ~ 新 建 窗 口  ” 窗口 ” 宏 
加 参考 线 窗口 大 小 ”图 黑白 模式 车 移动 拆 分 
寻 版 视图 E 局 显示 比例 颜色 / 灰 度 窗口 宏 


人 找 意料 之 外 的 联系 
i 本 


”的 PPT 办 公 秘技 300 招 


ak 旦 . 


为 幻灯 片 设置 渐变 背景 
问题 介绍 : 小 红 在 进行 演示 文稿 版 式 设计 时 , 想 为 幻灯 片 背 
景 设置 渐变 色 , 可 是 不 知道 该 怎么 操作 .下面 为 大 家 介绍 为 纪 
灯 片 设置 背景 渐变 色 的 操作 方法 , 具体 如 下 。 


全 打开 演示 文稿 ， 切 换 至 “设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 自 定义 ”选项 组 中 的 “设置 背景 格式 ”按钮 ， 


如 图 6-1 所 示 。 
时 EE] 
eh ee 


= [3 = 


图 6-1 单 击 “设置 背景 格式 ”按钮 
(2) 打开 “设置 背景 格式 ”导航 窗 格 ， 选 择 @) 然后 单 击 “ 渐 变 预 设 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 
“渐变 填充 ” 单 选 按钮 ， 如 图 6-2 所 示 。 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 渐变 色 选 项 ， 即 可 为 
幻灯 片 设置 渐变 背景 ， 如 图 6-3 所 示 。 
设置 背景 格式 VA < 
< 
4 填充 
[Em 4 
_ 图 片 或 纹理 填充 (P) 
口 图 案 填 充 (A) 
隐 芒 背景 图 形 (H) 
预 设 渐变 (R) 国 ~ 
类 型 线性 


6-2 选择 “渐变 填充 ” 单 选 按钮 6-3 选择 渐变 色 选 项 


设置 好 幻灯 片 的 渐变 背景 后 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 对 渐变 类 型 进行 修改 。 在 “ 设 
置 背景 格式 ” ee “类 型 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 先 形 ” 的 
即 可 重新 修改 渐变 背景 的 类 
Ee No 2 o> 2 62 22 0 2 27 0 2 


AAA 


应 用 幻灯 片 版 式 
问题 介绍 : 幻灯 片 版 式 包含 文本 、 视频, 图片、 图 表 、 形状、 前 
贴画 、 背 景 等 内 容 的 占 位 符 , 版 式 设计 包括 颜色 、 字体 以 及 用 
户 希望 文本 和 其 他 内 容 在 幻灯 片上 的 排列 方式 。 


在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 10 入 述职 报告 .pptx” 演 示 文 稿 。 选 择 “ 开 始 ” 
选项 卡 ， 在 “幻灯 片 ” 选 项 组 中 单 击 “版 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 “Office 主题 ”下 拉 列 表 中 选 
择 “ 空 白 ” 版 式 ， 即 应 用 没有 添加 任何 标题 栏 或 内 容 框 的 版 式 ， 如 图 6-4 所 示 。 


| 将 幻灯 片 占 位 符 的 位 
和 置 、 大 小 和 格式 至 设 为 
其 默认 设置 。 


如 果 对 设置 的 幻灯 片 版 式 不 满意 ， 通 过 在 “幻灯 片 ” 选 项 组 中 单 击 “ 重 置 ” 按 
钮 ， 即 可 恢复 原 有 版 式 ， 如 图 6-5 所 示 。 
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更 改 幻 灯 片 版 式 
问题 介绍 : 每 一 张 幻 灯 片 都 可 以 插入 不 同 的 版 式 。 小 红 在 做 
主题 页 幻灯 片 设计 时 , 想 在 原 有 背景 格式 上 更 改 幻灯 片 版 式 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 更 改 幻灯 片 版 式 。 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 材 \ 第 06 章 \ 实 例 103\ 述 职 报告 .pptx” 演 示 文 稿 。 


网 右 击 幻灯 片 空白 处 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “版 式 ”命令 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “内 容 与 标 
题 ” 版 式 选 项 ， 即 可 更 改 原 有 的 幻灯 片 版 式 ， 如 图 6-6 所 示 。 


6-6 ”更改 幻灯 上 户 版 式 


尽管 PowerPoint 2016 已 经 为 幻灯 片 预 设 了 很 多 基本 的 版 式 ， 但 是 如 果 因 为 内 容 需 
要 仍 找 不 到 合适 的 预 设 样式 ， 还 可 以 通过 插入 自 定义 版 式 进行 版 式 更 改 。 

a. 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 103\ 述 职 报告 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 
择 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 “ 母 版 视图 ”选项 组 中 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 图 6 一 7 所 示 。 


插入 设计 切换 


旨 国 
大 纲 视图 幻灯 片 浏 鉴 备注 页 阅读 视图 


2 单 击 一 生生 和光 
演示 文稿 视图 母 版 视图 


6-7 打开 幻灯 片 母 版 
b. 在 新 打开 的 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 单 击 “ 播 入 版 式 ” 按 钮 ， 如 图 6-8 所 示 ， 即 
可 以 在 新 插入 的 版 式 下 进行 自 定 义 操 作 。 
c. 单 击 “ 关 闭 母 版 视图 ”切换 回 普通 视图 。 选 择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “幻灯 片 ” 选 项 
组 中 单 击 “版 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 “Office 主题 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定 义 版 式 ” 选 
项 ， 如 图 6 一 9 所 示 。 


宗 部 苯 切 
目 
党 格 式 剧 | 幻灯 片 -| 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 


FE 
6-8 插入 版 式 6-9” 选 滩 “ 自 定义 版 式 ”选项 
Extra Tip > >> > >> > > > > > > 


MAWE 


应 用 幻灯 片 主题 方案 
问题 介绍 : PowerPoint 2016 为 用 户 提 供 了 多 种 主题 , 使 用 
预 设 的 主题 样式 , 可 以 令 用 户 在 制定 幻灯 片 的 版 式 以 及 颜色 等 
内 容 时 更 万 便 、 快 捷 。 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 06 章 \ 实 例 10 人 述职 报告 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 设 计 ” 
选项 卡 ， 在 “主题 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 ”图 按钮 。 
全 然后 在 展开 的 下 拉 列 表 中 的 “ 自 定义 ” 区 域 中 选择 合适 的 主题 方案 ， 如 图 6-10 所 示 。 


的 一 > 
效果 来 创建 幻灯 片 的 整 


PowerPoint 包含 大 县 


应 用 它 的 更 全 方法 。 


前 浏览 主题 (M).… 
思 保存 当前 主题 (S)... 


除了 “ 自 定义 ”区 域 中 的 主题 方案 外 ，“Office” 区 域 中 也 有 很 多 可 供 选 择 的 主题 
方案 。 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选 树 “Office” 区 域 中 的 “水 泣 ” 主题 ， 如 图 6 一 11 所 示 。 除 
此 之 外 ， 用 户 还 可 以 打开 保存 路 径 “C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Microsoft\ 


启用 ;| 水滴 /ffice.com 的 内 容 更 新 (C 


出 浏览 主题 (M)... 
上 思 保存 当前 主题 (9)... 


6-11 选择 “水 滴 ” 主题 
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”的 PPT 办 公 秘 技 300 招 
自 定义 幻灯 片 主 题 
问题 介绍 : 在 PPT 中 , 用 户 可 以 通过 更 改 内 置 主题 样式 来 创 


建 自己 的 主题 , 例如 自 定义 颜色 、 字体 和 效果 等 , 而 且 , 用 户 还 
可 以 将 这 些 设置 保存 为 主题 库 中 的 新 主题 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 06 章 \ 实 例 105\ 述 职 报告 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 设 计 ” 
选项 上 不， 在 “主题 ”选项 组 中 单 击 图 按钮 ， 然 后 在 展开 的 下 拉 列 表 中 的 Office 区 域 中 选择 合适 的 主 
题 方案 ， 如 图 6-12 所 示 。 


幻灯 片 放映 审阅 


位 ”浏览 主题 IM).… 
她” 保存 当前 主题 (S)... 


6-12 选择 主题 方案 


织 在 ' 变 体 ” 选 项 组 中 直接 选择 预 设 的 “ 框 
染 ”版 式 ， 如 图 6 13 所 示 。 


述职 报告 


汇报 人 : 小 红 


6-13 设置 变 体 


2 
“Office” 区 域 中 的 主题 可 以 通过 “ 变 体 ” 下 拉 列 表 中 的 “ 闫 色 ”“ 字 体 ”“ 效 果 ” 以 
2 


Extra Tip> > > > > > > > > >>> 


MA 


更 改 约 灯 片 主题 颜色 
问题 介绍 : 小 红 最 近 在 修改 同事 发 来 的 PPT 时 , 发 现 演示 文稿 的 主 
题 颜色 在 文件 保存 和 传送 过 程 中 , 由 默认 的 深蓝 色 变 成 了 与 主题 
极为 不 搭 的 其 他 颜色 。 如 果 一 张 张 恢复 , 费时 费力 , 设 怎 么 办 呢 ? 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 06 章 \ 实 例 106\ 述 职 报告 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 设 计 ” 
选项 卡 ， 在 “ 变 体 ” 选 项 组 中 单 击 国 按钮 ， 如 图 6-14 所 示 。 


述职 报告 .ppt [ 花 客 模式 ] - PowerPoint 登录 [sa] 


插入 ”美化 大 师 | it | 切 括 ”动画 ”幻灯 片 放 映 ” 富 阅 ”视图 ”开发 工具 ”Q 告诉 我 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 1 张 , 共 7 张 ”路 三 备 注册 批注 【加 


6-14 打开 “ 变 体 ” 下 拉 列 表 
网 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “颜色 ”选项 ， 在 子 列表 中 选择 “字幕 ”颜色 模式 ， 如 图 6-15 所 


/小 o 


6-15 ”更改 主 题 颜色 


”的 PPT 办 公 秘技 300 招 


用 户 还 可 以 在 幻灯 片 母 版 中 进行 名 本 二 和 
灯 片 主题 颜色 的 更 改 。 国 一 过 
4. 选择 “视图 ”选项 卡 ， 在 “ 母 版 cm 
视图 ”选项 组 中 单 击 “幻灯 片 母 版 ” 按 图 6-16 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ” 按 和 

钮 ， 如 图 6-16 所 示 。 
b .在 新 打开 的 “幻灯 片 母 版 ”选项 站 如 BS 
Ce 
按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 字 
幕 ” 预 设 模式 ， 如 图 6-17 所 示 。 


自 定义 闫 色 (QQ).. 


6-17 更改 主题 颜色 模式 
Extra Tip>>>>>>>>>>>7> 


设置 幻灯 片 育 景 样式 

问题 介绍 : 小 红 经 常 在 一 些 专门 的 论坛 下 载 PPT 模 板 以 备 
用 , 但 是 她 发 现 很 多 的 背景 样式 不 能 直接 使 用 , 想 修改 背景 样 
式 , 却 又 不 知道 从 何 入 手 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 第 06 章 \ 实 
例 10 信 述职 报告 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 设 计 ” 
选项 卡 ， 在 “ 变 体 ” 选 项 组 中 单 击 几 按钮 ， 如 
6-18 所 示 。 


单 击 此 处 添加 备注 二 
幻灯 片 第 1 张 , 共 7 张 ”只 全 备注” 赐 批 主 全 56 靖 互 -一 二 + 57% 图 


6-18 打开 “ 变 体 ” 下 拉 列 表 


MA 


名 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “背景 样式 ” ee 


后 周二 于 切 浇 动画 ”幻灯 片 放映 寒 阅 ”视图 


ie 
6-19 所 示 。 


网 | 样式 9 | 格式 
!' 价 “三 下 幻灯 片 背景 () 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 御 1 张 , 共 7 张 ” 唉 全 备注 岗 批 注 内 加 由 ss 


6-19 选择 背景 样式 


更 改 幻 灯 片 背景 样式 也 可 以 利用 快捷 菜单 来 实现 。 
4 右 击 条 灯 片 空白 处 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
0 0 
和 格式 ”导航 窗 格 的 “ 填 
充 ” 区 域 中 选择 需要 的 填充 类 型 ， 此 处 选择 “图 娄 
填充 ” 单 选 按 钮 ， 并 在 可 选 图 案 列表 中 选择 合适 的 图 
案 ， 如 图 6-21 所 示 。 
1 右 击 


设置 背景 格式 
A 


a 
国 喇 X 

重 设 幻灯 片 (R) 
排 站 


| 全 部 应 用 (D | | 重要 背 有 B) | 


6-20 选择 “设置 背景 格式 ”命令 加 20 
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进入 和 退出 幻灯 片 母 版 视图 
问题 介绍 : 母 版 功能 十 分 强大 , 主要 用 于 为 幻灯 片 设置 统一 
的 格式 , 一 次 编辑 永久 使 用 。 下 面 介绍 如 何 进入 和 退出 幻灯 片 
母 版 视图 。 


人 印 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 第 06 章 \ 实 例 108\ 述 职 报告 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 择 “ 视 图 ”选项 
卡 ， 在 “ 母 版 视图 ”选项 组 中 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”按钮 ， 即 进入 约 灯 片 母 版 视 较 ， 如 图 6-22 所 示 。 


幻灯 片 放映 审阅 


以 开始 LL 入 
国 固 国 
时 


蔷 通 | 大纲 视图 幻灯 片 浏览 备注 页 阅读 视图 
2 单 击 


演示 文稿 视图 母 版 杭 图 显示 6 


6-22 进入 幻灯 片 母 版 视图 


网 在 新 打开 的 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 中 单 击 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 即 可 退出 母 版 视图 ， 如 图 
6-23 所 示 


三 兴 =| 属 = = = 
四 让] 六 呈 | 国 :而 0 本 | 本 加 总 色 ， 仿 背 号 样式 口 
插入 幻 插入 版式 本 人 名 母 版 。 插入 主题 ” 因 闻 体 ” 喇 隐 六 育 晤 图形 单 击 
页 | Ee 
灯 片 母 版 取保 贸 版 式 点 位 符 - 网 页 ~ | 围 效 果 - su 母 版 视 民 


编辑 母 版 母 版 版 式 编辑 主题 背景 | 大 小 


6-23 退出 幻灯 片 母 版 视图 


次 性 设置 所 有 幻灯 片 背 景 
问题 介绍 : 小 红 在 浏览 同事 做 的 演示 文稿 时 , 发 现 其 中 一 张 
ele 想 要 将 驶 篇 演示 文稿 都 换 成 同 款 配 色 
的 背景 样式 。 下 面 介绍 一 次 性 设置 所 有 幻灯 片 背 景 的 操作 方法 。 


伸 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 109\ 述 职 报告 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 视 图 ” 
选项 卡 ， 在 “ 母 版 视图 ”选项 组 中 单 击 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 即 进入 幻灯 片 母 版 ， 如 图 6-24 所 示 。 


普通 a El : 


2 单 击 
演示 文稿 视图 母 版 视图 显示 6 


6-24 进入 幻灯 片 母 版 


网 打开 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 ， “背景 ”选项 组 中 单 击 “ 背 景 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 选择 “设置 背景 格式 ”选项 ， 如 图 6-25 所 示 。 


兴 一 = 
站 主 时 

插入 幻 插入 版 式 总 重 名 

灯 片 母 版 Ba 


入 


6-25 打开 “设置 背景 格式 ”导航 窗 格 


MA 


赔 在 工作 区 右 侧 的 “设置 背景 格式 ”导航 窗 uesatei -| 
格 中 选择 “渐变 填充 ” 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 六 1 国 国 国 国 国 罩 
“ 预 设 渐变 ”下 拉 按钮 ， 选 择 “底部 聚光灯 一 
个 性 色 1” 渐 变 类 型 ， 接 着 单 击 “ 类 型 ”下 拉 
按钮 ， 选 择 “ 和 矩形 ”选项 ， 最 后 单 击 “全 部 2 音 击 
应 用 ”按钮 ， 即 可 一 次 性 设置 全 部 幻灯 片 的 背 “和 尖 二 
景 ， 如 图 6-26 所 示 。 


64 ET 
6-26 ”设置 全 部 幻灯 片 的 背景 


设置 背景 格式 为 渐变 填充 时 ， 还 可 以 选择 性 地 调整 渐变 发 生 的 方 和 向、 角度、 渐 
光圈 的 两 种 颜色 ， 以 及 关于 颜色 显示 的 透明 度 等 参数 。 
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隐藏 幻灯 卢 母 版 的 育 景 图 形 
问题 介绍 : 小 红 在 进行 演示 文稿 编辑 时 , 发 现 之 前 保存 的 演 
示 文稿 中 已 经 插入 了 背景 图 形 。 如果 不 想 在 所 有 幻灯 片 中 都 应 
用 背景 图 形 修饰 , 该 如 何 让 某 些 幻灯 片 中 的 背景 图 形 不 显示 呢 ? 


@O 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 第 06 章 \ 实 例 110\ 述 职 报 告 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 视 图 ”选项 
卡 ， 在 “ 母 版 视图 ”选项 组 中 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”按钮 ， 即 进入 幻灯 片 母 版 视图 ， 如 图 6-27 所 示 。 


演示 文稿 视图 母 版 视图 显示 


图 6-27 进入 幻灯 片 母 版 议 图 


隐 打开 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 ， 在 “背景 ”选项 组 中 单 击 “ 背 景 样式 ”下 拉 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 
列表 中 选择 “设置 音 景 格式 ”选项 ， 如 图 6-28 所 示 。 


寻 插入 切换 动画 
诠 | 忆 as 让 而 0 看 图 me yr 
凯 重 命名 
插入 幻 插入 版 式 二 母 版 ”插入 主题 
灯 片 每 版 区 保留 版 式 占 位 符 .™™ ee | 一 一 
编辑 母 版 母 版 版 式 


2 选择 


6-28 打开 “设置 背景 格式 ”导航 窗 格 


”的 PPT 办 公 秘技 300 招 


@) 在 打开 的 “设置 背景 格式 ”导航 窗 格 中 勾 Ra 
选 “ 隐 藏 背景 图 形 ” 复 选 框 ， 最 后 单 击 “ 全 部 
应 用 ”按钮 ， 即 可 隐藏 幻灯 片 母 版 的 背景 区 

形 ， 如 图 6-29 所 示 。 1 色 先 


2 单 击 — [0] 重量 背 及 (8) 
6-29 ”隐藏 幻灯 片 母 版 的 背影 图 形 


TT Te 和 的 什 和 
J | 记忆 | , 届 中 4 ER EL 本 图 


项 组 中 名 选 “ 隐 藏 背景 图 形 ” 复 A ie 


背 鼠 勾 选 S| 大 小 关闭 
t a wa ~ [ bh ~ 
选 框 ， 如 图 6-30 所 示 图 6-30” 义 选 “隐藏 背景 图 形 ” 复 选 框 
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为 幻灯 片 统一 设置 文本 格式 


问题 介绍 : 有 时 候 我 们 在 对 PPT 进 行 编辑 时 , 如 果 需 要 对 演示 文稿 
中 主要 内 容 的 文本 格式 进行 统一 设置 , 若 演 示 文 稿 页 数 太 多 , 则 一 页 
页 地 设置 太 过 麻烦 , 小 红 想 要 批量 设置 文本 格式 , 该 怎么 操作 呢 ? 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 06 章 \ 实 例 111\ 演 示 文 稿 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 视 图 ” 选 
卡 ， 在 “ 母 版 视图 ”选项 组 中 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”按钮 ， 即 进入 幻灯 片 母 版 视图 ， 如 图 6- oe 


网 在 “幻灯 片 母 版 " 选项 卡 下 ， 选 择 “ 单 击 此 处 编辑 母 版 标 题 样式 ， 文本 杠 ， 如 图 6- 32 所 示 。 


9 单 击 Pre ”站 选择 D | 个 se | 二 a 


母 版 幻灯 片 控制 整个 演 加 

外 更 包括 p 

色 、 字体 、 背 景 、 效 果 时 
| 有 本 Ea 选择 | 
| ST | | 会 


| 容 ， 它 训 全 
| 所 有 幻灯 片上 


单 击 此 处 添加 备注 已 局 了 
幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 只 三 备 主 萝 批 主 四 565 单 号 -一 一 一 一 + 43% 图 备注 [办 ”中 文 (中 国 ) 56 并 号 -一 | + 43% 图 


6-31 进入 幻灯 片 母 版 视图 6-32 选择 目标 文本 杠 


第 6 章 PPT 的 版 式 与 设计 


@) 选择 “开始 ”选项 卡 ， 直 接 在 “字体 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 字 体 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 选择 “微软 雅 黑 ”选项 ， 如 图 6-33 
所 东 。 . 
返回 演示 文稿 中 ， 查 看 为 幻灯 片 设置 的 统 Ne 3 沈 反 I 
一 文本 格式 的 效果 。 | J 本 


| Adobs Caslon Pro Bold 1 一 日 有 | 
= Adobs Devanagari 板 标 题 样 9 


dobe Garamond Pro 


Adobe Garam ond Pro Bold | 
Adobe Gothic StdB : 


: Adobe Hebrew nn THR 
上 Adobe Myungjo Std M ee 


: | Adobe 吉明 stdB 入 
除了 可 以 为 幻灯 片 设置 统一 的 Mk 局 Adobe 仿宋 StdR 
' Adobe 黑体 Std R 
文本 格式 外 ， 用 户 还 可 以 在 幻灯 上 、 : 
> 5 ob 宋体 St = 
母 版 视图 下 为 图 片 以 及 形状 设置 统 a 
0 6-33 选择 “微软 雅 黑 ” 选 项 
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备注 “路 ”中 文 


为 幻灯 片 统一 设置 项 目 符号 
问题 介绍 : 小 红 在 实际 工作 中 经 常 需要 为 演示 文稿 中 的 内 容 
应 用 项 目 符号 和 编号 , 可 每 次 输入 内 容 时 , 每 段 开 头 都 是 一 个 
黑色 圆 点 样式 的 项 目 符号 , 如 果 想 将 黑色 圆 点 换 成 统一 的 其 他 


类 型 符号 , 该 如 何 进 行 设置 ? 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 06 章 、” 介 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 

实例 112\ 述 职 报告 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 第 ”中 单 击 “ 项 目 符号 ”下 拉 的 按钮 全， 在 展开 

3 张 幻 灯 片 ， 按 住 Ctrl 键 连续 选中 2 个 目标 文本 的 下 拉 列 表 中 选择 “可 填充 效果 的 大 圆 形 项 目 

框 ， 如 图 6-34 所 示 。 符号 ”选项 ， 即 可 将 多 个 文本 框 不 同 的 项 目 符 
号 设置 成 统一 项 目 符号 ， 如 图 6-35 所 示 。 


- Powerpoint 登录 


J 灯 片 放映 | 证 阅 | 视图 | 开发 工具 | 格式 。 Q 告 激 和 


2 单 击 市 填充 效果 的 大 园 形 项 目 符号 
E v 


> E> 

3 2 

单 击 此 处 添加 备注 单 击 此 处 添加 备注 所 

幻灯 片 笔 3 张 , 共 7 张 ” 哈 三 备注 角 批 二 中 56 靖 瑟 -一 | 一 + 57% 图 幻灯 片 笔 3 张 , 共 7 张 ” 哗 全 备注 ” 轴 批 二 国 ss 靖 互 -一 二 一 + 57% 图 


6-34 ”连续 选中 文本 框 6-35 设置 统一 的 项 目 符号 


”的 PPT 办 公 秘 技 300 招 


将 光标 定位 到 需要 插入 编号 的 位 置 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编号 ” 
令 ， 如 图 6 一 36 所 示 。 在 其 子 菜单 中 选择 合适 的 编号 样式 即 可 ， 如 图 6 一 37 所 示 。 


? =_ 口 /区 
Microxokkm "本 
乡 二 六 ~ 
加 FIkW 果 -上进 泽 - 
5 编 务 


具 
"是 -四 多 ,es 3 
图 六 


和 3 a a 由 N 是 ， 关 国 
可 SE 
d -i 
>] 中 > 问 
-| J 时 4 
只 | 交 
国 


局。 单 击 此 处 添加 备注 二 单 击 此 处 添加 备注 
张 ”中 中 文中 国 ) PC se 并 号 80% 图 片 第 旋 。 [ 朋 中文 (中 国 


6=86 : 6-37 ”选择 所 需 的 编号 样式 
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在 母 版 中 设置 页 眉 和 页 脚 
问题 介绍 : 在 为 幻灯 片 添加 页 层 和 页 脚 时 , 小 红 发 现 同事 两 
三 分 钟 就 完成 , 而 自己 总 是 要 手忙脚乱 地 折腾 半天 。 原来 是 同 
事 直接 通过 幻灯 片 母 版 设置 页 层 和 页 脚 。 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 06 
章 \ 实 例 113\ 述 职 报 告 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选择 ”转圈 匡 
“视图 ”选项 卡 ， 在 “ 母 版 视图 ”选项 组 中 单 。 下 ”9 章 击 一 
击 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 即 进入 幻灯 片 母 版 视 
图 ， 如 图 6-38 所 示 。 We ey 
网 打开 “幻灯 片 母 版 ”选项 不， 切换 到 “ 插 a 


演示 文稿 视图 


6-38 ”进入 幻灯 片 母 版 视图 T 选择 


入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “ 页 届 po a co 
、 a a ese 和 + 先 择 4 机 国 | 
和 页 脚 ” 按 钮 ， 如 图 6-39 所 示 。 上 9 单 击 St 
本 
- 
w 
EE 
md 中。 单 击 此 处 编辑 旨 
是 几 版 标题 衬 式 
洒 单 击 以 编辑 母 版 副标题 样式 
于 
男 


图 6=39 备 击 “页 和 页 脚 “ 按 和 


AAS 


赔 在 打开 的 “页 由 和 页 脚 ” 对 话 框 中 选择 “幻灯 片 ”选项 卡 ， 勾 选 “页 脚 ” 复 选 框 ， 接 着 输入 
“杭州 科技 公司 ”文本 ， 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 如 图 6-40 所 示 。 

@ 再 次 打开 “页 眉 和 页 脚 ”对 话 框 ， 选 择 “ 备 注 和 讲义 ”选项 卡 ， 勾 选 “ 页 眉 ” 复 选 框 ， 接 着 输 
入 “初稿 ”文本 ， 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 如 图 6-41 所 示 。 


Ea 一 1 洁 扩 
幻灯 片 包含 内 容 页 面包 念 内 容 
辐 日 期 和 时 间 (D) 辐 日 期 和 时 间 (D) 
@ 自动 更 新 U) : | @ 自动 更 新 (U) 
2017/4/28 人 [2017/4/28 
语言 (国家 /地 区 )(: 类 型 (O: 语言 (国家 /地 区 )(U: 
中 文 (中国 加 上 ~ 中 文中 国 ) 


固定 多 周 定 多 


2017/4/28 2017/4/28 
回 幻灯 片 编号 (N) 


回 标题 幻灯 片 中 不 显示 (S) 


6-40 ”输入 页 脚 内 容 6-41 输入 页 眉 内 容 


在 母 版 中 插入 的 “页 届 ” 和 “页 脚 ” 均 可 以 更 改 其 字体 的 大 小 、 闫 色 等 属性 。 

4. 在 幻灯 片 母 版 中 选择 “页 脚 ” 文 本 框 。 

b. 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 字 体 ” 选 项 组 的 对 话 框 启 动 器 按钮 ， 如 图 6-42 
i 

c. 在 打开 的 “字体 ”对 话 框 中 进行 设置 ， 如 图 6-43 所 示 。 


单 击 此 处 编 

辑 母 版 标题 
式 小 型 大 写字 母 (M) 

双 删 除 睹 上 全 部 大 写 (A) 

加 上 标 (P) 人 篇 移 县 (E): 白 等 高 字符 (Q) 

下 标 (B) 


2 单 击 
6 -24209 于 ”了 体言 民 E 6=43 ”设置 字体 样式 
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在 母 版 中 插入 日 期 和 时 间 

问题 介绍 : 小 红 每 次 打开 PPT 都 要 更 改制 作 日 期 和 时 间 , 既 
麻烦 又 浪费 时 间 。 其 实 PowerPoint 2016 已 经 对 日 期 和 时 间 
的 显示 进行 了 智能 化 的 设计 了 。 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 
06 草 \ 实 例 11 人 小 述职 报告 .pptx” 演 示 文 稿 ， 
选择 “视图 ”选项 卡 ， 在 “ 母 版 视图 ” 先 多 
项 组 中 ”按钮 ， 即 进 演示 文稿 视图 ”3E 回 选择 未 “ 
页 ee 幻灯 片 母 版 按钮 即 进入 ET 

4] 灯 片 母 版 视图 ， 如 图 6-44 所 示 。 

人 网 然后 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ” 选 ”多 在 打开 的 “页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 中 选择 
项 组 中 单 击 “日 期 和 和 时间” 按钮 ， 如 图 6-45 “幻灯 片 ” 选 项 卡 ， 人 勾 选 “日 期 和 时 间 ” 复 
所 示 。 选 框 ， 接 着 选择 “自动 更 新 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 
“全 部 应 用 ”按钮 ， 如 图 6-46 所 示 。 


各 胆 国 


营 通 A Tr SL RR 
2 单 击 


De A Wiese 下 选择 me 1 选择 
幻灯 片 包 会 内 容 
= | [CE 2 多 进 
= [EJ] 一 3 选择 
| 2017/4/28 加 
亚 语言 (国家 /地 区 )(: 日 历 类 型 (0): 
到 | 中 文中 国 国 和 5 
EE 2 es 
泗 | 单 击 此 处 编辑 峡 到 到 地 
是。 版 标题 样式 omrs 
: 单 击 以 编辑 图 版 副标题 样式 
| 
画 ] 标题 幻灯 片 中 不 显示 (S) 
Em 屋 
备注 [BB ”中 文中 国 ) 加 56 并 号 -一 二 一 + 57% 团 
6-45 单 击 “ 日 期 和 时 间 ”按钮 6-46 选择 “自动 更 新 ” 单 选 按钮 


在 演示 文稿 中 插入 日 期 和 时 间 后 ， 也 可 对 其 字体 格式 进行 设置 。 

2. 进入 幻灯 片 母 版 后 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 字 体 ” 下 
拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 Times New Roman 字 体 选项 ， 如 图 6-47 所 示 ， 自 动 
更 新 的 时 间 和 日 期 字体 即 可 更 改 。 

b. 除 了 插入 自动 更 新 的 时 间 和 日 期 外 ， 茶 些 情况 下 需要 一 个 具体 的 固定 日 期 标注 。 
打开 “页 收 和 页 脚 ” 对 话 框 ， 勾 选 “ 日 期 和 时 间 ” 复 选 框 ， 选 中 “固定 ” 单 选 按 钮 ， 
> “全 部 应 用 ”按钮 ， 即 可 在 幻灯 片 母 版 中 插入 固定 的 日 期 和 时 间 ， 如 图 6 一 48 所 示 。 


昌 视图。 格式。 0Q 土 拆 生 你 昌 
站 SAE EL Er [ET eee 1 选择 


站 本 幻灯 片 包含 内 容 


esr 2 和 
_ 国 | 


2 生动 更 新 (JU) 


二 家 /地 区 


幻灯 片 编 号 (N) 
辐 页 脚 昌 


标题 幻灯 片 中 不 显示 (9) 


本 % 淹 昌 访 汪 训 史册 一 
Iatim 


G47 设置 日 期 和 时 间 的 字体 样式 6-48 设置 为 固定 时 间 和 日 期 
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Ce ede Logo 
问题 介绍 : 制作 公司 演示 文稿 时 需要 重视 知识 产权 和 公司 版 
权 的 问题 ， 人 io | 
幻灯 卢 统一 设置 Logo 的 大 小 、 显 示 形 状 等 尤为 重要 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 第 06 章 \ 实 例 115\ 述 职 报告 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 择 “ 视 图 ”选项 
卡 ， 在 “ 母 版 视图 ”选项 组 中 单 击 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 即 进入 约 灯 片 母 版 视图 ， 如 图 6-49 所 示 。 


幻灯 片 放 映 


插入 切换 [EE] 


开始 设计 


文件 


滞 轿 国 国 国 


网 格 绪 
车 通 ， 大 纲 视图 幻灯 片 浏览 备注 页 阅读 视图 | 一 WE 
2 单 击 人 口 参考 线 
演示 文稿 视图 母 版 视图 ”时 5 


6-49 ”进入 幻灯 片 母 版 视图 
网 在 新 打开 的 “幻灯 片 母 版 ”视图 下 切换 为 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 像 ”选项 组 中 单 击 “ 图 片 ” 
按钮 ， 如 图 6-50 所 示 。 


多 在 打开 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 ， 选 择 “ 素 材 \ 第 06 章 \ 实 例 115Nogo.png” 图 片 ， 单 击 “ 插 
入 ”按钮 ， 如 图 6-51 所 示 。 


T 选择 


2 单 击 


单 击 此 处 编辑 母 


未 下 题 样 工 


单 击 以 编辑 母 版 副标题 样式 


文件 名 (N): logo.png | 所 有 图 片 (emf*wmf*jpg;*jl v 


到 
Rf 


用 申 文中 国 器 胃 写 -一 一 一 + 


图 6-50 打开 "插入 图 片 x 6-51 插入 Logo 图 片 


@ 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “幻灯 片 ”选项 组 下 单 击 “ 版 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 自 定义 版 式 ” 选 项 ， 如 图 6-52 所 示 。 效 果 如 图 6-53 所 示 。 


ALILEX 


述职 报告 


汇报 人 : 小 红 


图 6-52 选择 “ 自 定义 版 式 ” 选 项 6-53 ”查看 插入 Logo 的 效果 


对 于 插入 的 Logo 图 片 ， 一 般 需要 进一步 的 格式 调整 ， 以 适应 幻灯 片 的 整体 版 式 。 
选择 插入 的 Logo 图 片 ， 选 择 “ 图 片 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “大 小 ”选项 组 中 设置 图 
0 5 


AULEX 


6-54 设置 Logo 大 小 
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重 命名 幻灯 片 母 版 
问题 介绍 : 幻灯 片 母 版 是 演示 文稿 结构 中 的 顶层 幻灯 片 , 用 于 
存储 有 关 演 示 文稿 的 主题 和 版 式 等 信息 。 如 果 改 变 了 版 式 的 
用 途 , 则 需要 重 命名 幻灯 片 母 版 。 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 116\ 述 职 报 告 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 视 图 ” 
选项 卡 ， 在 “ 母 版 视图 ”选项 组 中 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 按钮， 如 图 6-55 所 示 。 


开始 插入 


| 旧 
we 


演示 文稿 视图 ”2 单 击 
6-55 进入 幻灯 片 母 版 


网 在 打开 的 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 ， 单 击 “编辑 母 版 ”选项 组 中 “ 重 命名 ”按钮 ， 在 打开 的 
“ 重 命名 版 式 ” 对 话 框 中 输入 新 的 名 称 ， 最 后 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 图 6-56 所 示 。 


1 选择 > 始 插入 切换 动画 审阅 ”视图  Q 告诉 我 你 得 要 做 什么 
EC Ex 
da a mA jm | | 幻灯 片 关闭 

版 式 占 位 符 ” ” “| [名 效果 ~ 大 小 ”| 母 版 视图 

母 版 版 式 编 加 主题 一 一 G| 大 小 关闭 


6-56 ” 重 命 名 幻灯 片 母 版 


MA 


技巧 拓展 


插入 新 的 幻灯 片 母 版 后 ， 如 果 发 现 其 版 式 设 计 和 所 要 求 的 不 符 ， 可 以 选择 “幻灯 
片 母 版 ”选项 卡 ， 在 “编辑 母 版 ”选项 组 中 单 击 “删除 ”按钮 ， 将 插入 的 幻灯 片 母 版 


oh S/T 


如 总 色 ” 仙 背景 样式 站 因 

人 钢 字 体 ” 口 ] 隐 芒 背景 图 形 ee 
版 式 = 和 。 [名 效果 - 大 小 >“ 母 版 视图 
母 版 版 式 编辑 主题 背 县 天 小 20 


6-57 删除 幻灯 己 母 版 


回 页 脚 主题 
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设计 讲义 母 版 
问题 介绍 : 现在 小 红 需 要 将 演示 文稿 内 容 打印 出 来 , 以 供 会 议 
听众 使 用 , 这 时 候 适 合 使 用 讲义 母 版 。 讲义 母 版 的 作用 是 可 以 
将 演示 文稿 设置 成 讲义 的 格式 以 便 打印 。 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 06 章 \ 实 例 11 了 述职 报 告 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “视图 " 


选项 卡 ， 在 “ 母 版 视图 ”选项 组 中 单 击 “ 讲 义 母 版 ”按钮 ， 如 图 6-58 所 示 。 
审 喇 Q 告诉 我 你 中 要 做 什 


| | 党 de ne | 司 Q 二 
a 大 岗 视图 幻灯 片 浏览 备注 页 阅读 视图 “幻灯 片 母 版 | 讲义 母 二 | 备注 自 版 显示 比例 ”适应 
# 窗口 大 小 
演示 文稿 视图 母 必 图 ”1 选择 mn 


6-58 进入 讲义 母 版 
网 在 “背景 ”选项 组 中 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 按钮 ， ”多 单 击 “背景 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 
在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “中 性 ”选项 ， 如 图 6-59 ”列表 中 选择 “设置 背景 格式 ”选项 ， 如 图 6-60 
所 示 。 所 示 。 


局 [ | 


毅 注 页 方 向 ew 


Wu 占 位 符 


六 向 sp ga 


页 时 网 页 酌 
页 面 设置 占 位 符 


6-59 设置 母 版 颜色 6-60 打开 “设置 背景 格式 ”导航 窗 格 


”的 PPT 办 公 秘技 300 招 


他 打开 “设置 背景 格式 ”导航 窗 格 ， 选 择 
“渐变 填充 ” 单 选 按钮 ， 如 图 6-61 所 示 。 


设置 背景 > v x Ee 
0 在 讲义 母 版 的 页 面 中 ， 用 户 还 可 
es 在 “ 占 位 符 ” 选 项 组 中 
站 纯色 填充 (S) AN “页 % 四 只 (44 购 bs ~ 
选择 2 ee 
Rp) 页 而 i | 6 一 62 所 示 。 
口 图 这 填 讽 办 入 一 一 一 一 


日 | 隐藏 背景 图 形 (H) 


mR) 国 -| 
类 型 线性 ”| 
方向 (D) [ 国 "| 
角度 (E) 90 ?| 
| 
[J —=s [ly || 
颜色 (O 区 到 
rm | nae, 生 儿 二 
应 重 置 育 景 (B 
Eee 6-62 选择 占 位 符 
和 6-61 ”设置 母 版 背景 样式 
6-61 ”设置 母 版 背景 样式 Extra Tip> > > > > > > > > > > > 


设计 备注 母 版 
问题 介绍 : 制作 演示 文稿 时 , 我 们 可 以 把 需要 展示 给 观众 的 内 容 放 
在 幻灯 片 里 , 把 辅助 说 明 的 内 容 写 在 备注 里 。 如 果 需 要 把 备注 打 色 出 
来 , 打印 前 可 以 在 打印 内 容 下 拉 菜 单 里 进行 相应 的 设置 。 


@O 在 PowerPoint 201 6 中 打开 台 素材 \ 第 06 章 \ 文件 天 和 插入 论 六 力 换 动画 幻灯 片 放映 审阅 

实例 118\ 述 职 报告 .pptx” 演 示 文 稿 , 选择 “ 视 。 国 吉 oe me oe woe| Dns Di 
参考 线 

图 ” 选 选项 卡 ， 在 “有 母 版 视图 ” 选 项 组 中 单 击 演示 文稿 视图 2 单 击 二 ee 


“备注 母 版 ”按钮 ， 如 图 6-63 所 示 。 图 6-63 ”进入 备注 母 版 


网 打开 “备注 母 版 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 “ 备 注 页 方向 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 
列表 中 选择 “横向 ”选项 ， 对 备注 母 版 的 显示 方向 进行 调整 ， 如 图 6-64 所 示 。 


个 在 “ 表 景 ” 选 页 组 中 单 击 “颜色 ”下 拉 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “中 性 ”选项 ， 如 图 6-65 所 示 。 


Ei | 加 靶 站 加 四 本 Cr [x | 


母 版 视图 [= 
i 备注 页 方向 纪 灯 片 | | Office 2007 - 2010 品 
有 ma 上 ~ 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 
。 单 击 此 处 护 辑 母 版 文本 样式 
~ 第 二 级 


| 音 击 此 浆 搞 罗 导 版 文本 样式 


| ee La a 


AU 


@ 在 “背景 ”选项 组 中 单 击 “背景 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “设置 背景 格式 ” 
选项 ， 如 图 6- 66 所 示 。 


局 | 柄 [| 页 眉 [ 日 期 
备注 页 方向 幻灯 片 区 幻灯 片 图 像 [MY] 正文 
大 小 ~- [网 页 脚 网 页 本 


页 面 设置 占 位 符 


6-66 打开 “设置 背景 格式 ”导航 窗 格 
@) 在 打开 的 “设置 背景 格式 ”导航 窗 格 中 ， 选 择 “ 渐 变 填 充 ” 单 选 按钮 ， 背 景 即 变换 为 如 图 6-67 
所 示 的 效果 。 


| | 2017/4/18 ， 设置 背 景 格式 一 x 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 


*， 单 击 此 处 编辑 母 版 文本 样式 
~ 第 二 组 


=- J 
口 图 案 填充 他) 
日 | 隐藏 背 景 图 形 (H) 


巴 抽 浙 变 (R) 国 ~| 
第 = 级 类 型 线性 
党 : 方向 D) | 国 -| 


TT 
第 二 级 


图 6-67 选择 “ 变 填 充 ， 单 选 按钮 


页 时 


对 背景 格式 进 一 27 回访 CE 


选择 “纯色 填充 ”“ 图 片 或 纹理 填 选择 一 | eeasw 
充 ”“ 图 案 填 充 ” 单 选 按钮 ， 同 时 ee 
在 不 同类 型 的 填充 面板 中 仍 可 继续 9 
调整 参数 ， 如 图 6-68 所 示 。 
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err 


全 部 应 用 | 重生 背 及 ( 
6-68 多 种 填充 类 型 设置 


Extra Tip> > > > > > > > > > > > 


使 用 参考 线 与 网 格 线 
问题 介绍 : 网 格 线 和 参考 线 在 PPT 版 式 设计 中 是 很 重要 的 工 
具 。 网 格 线 不 可 以 移动 , 但 可 以 通过 相应 的 设置 改变 网 格 大 
小 , 用 户 可 以 利用 网 格 线 调整 形状 以 及 图 片 的 大 小 。 


.的 PPT 办 公 秘技 300 招 AA 


@ 在 PowerPoint 2016 中 打开 “素材 第 06 章 \ 实 例 119\ 团 队 培 训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 第 8 张 幻 灯 片 
中 选中 需要 进行 调整 的 图 片 。 

人 选择 “视图 ”选项 卡 ， 在 “显示 ”选项 组 中 分 别 勾 选 “ 网 络 线 ” 和 “参考 线 ” 复 选 框 ， 如 图 6-69 
所 示 。 


| 国友 


5 | 蝇 全 部 重 排 口 
国 灰 度 所 三 时 于 
6 勾 选 显示 比例 适应 | 一 切换 窗口 。 安 
窗口 大 小 ”图 黑白 样式 革 移动 拆 分 
寻 版 视图 显示 显示 比例 颜色 / 灰 度 窗口 = 


6-69 勾 选 “网 格 线 和 “参考 线 复 选 杠 


如 果 需 要 对 用 于 调整 的 网 格 线 参 数 进行 ep 
进一步 的 设置 ， 可 以 按 下 列 步骤 操作 : 选择 | > 
“视图 ”选项 卡 ， 在 “显示 ”选项 组 中 单 击 团 对 象 与 网 格 对 齐 (G) 
对 话 框 启动 器 按钮 ， 如 图 dt 然 网 格 设置 
后 在 打开 的 “网 络 和 参考 线 ” 对 话 框 中 ， 
“网 络 设置 ”区 域 的 “间距 ”进行 设置 ， 如 
图 6-71 所 示 。 


动画 幻灯 片 放映 
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车 通 大 纲 视图 幻灯 片 浏览 备注 页 阅读 视图 幻灯 片 母 版 讲义 母 版 备注 母 版 


演示 文稿 视图 母 版 视图 
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问题 介绍 : 小 红 在 工作 中 有 时 会 需要 根据 版 式 将 多 个 对 象 
进行 对 阶 排 列 。 在 演示 文 稳 中 显示 标尺 , 以便 用 户 精确 调整 对 
稼 在 幻灯 卢 上 的 位 置 。 


A 第 6 章 PPT 的 版 式 与 设计 


全 在 PowerPoint 2016 中 打开 “ 素 林 \ 第 06 章 \ 实 例 120\ 团 队 培 训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 第 7 张 幻 灯 
片 ， 选 择 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 “显示 ”选项 组 中 勾 选 “标尺 ” 复 选 框 。 


网 在 工作 区 的 上 方 显示 的 标尺 如 图 6-72 所 示 。 


视图 
勾 选 十 加 标尺 Q 加 号 颜色 中 B59 69 加 
同 币 译 一 国 灰 度 门 品 忆 如 LJ 
广 母 版 一 硅 注 。 显示 比例 ”适应 新 建 窗口 切换 窗口 安 
参考 线 窗口 大 小 ”图 里 白 模式 最 移动 拆 分 > 
三 于 显示 比例 颜色 / 灰 度 窗口 宏 


标尺 Em 


Communication ”和 谐 沟通 


思维 敏锐 ， 膛 辑 性 强 ， 且 非常 聪明 的 菜 些 人 往往 会 陷入 "野蛮 分 
析 " 的 沟通 困 局 ， 尽 管 你 会 发 现 他 们 的 言语 非常 有 见解 ， 甚 至 深 
遍 而 独特 ， 让 你 有 时 候 会 暗暗 佩服 。 但 是 当 他 们 说 到 你 的 事情 
的 时 候 ， 你 反而 会 觉得 不 舒服 ， 他 说 的 似乎 都 对 ， 都 在 理 ， 但 
自己 就 是 不 愿意 接受 ， 总 感觉 哪里 不 对 头 。 


it 注 的 3 个 前 提 一 一 
y 
2 尊重 


3 好奇 
4. 觉 察 并 换 位 思维 


6-72 ”显示 标尺 


用 户 在 使 用 PowerPoint 2016 调 整 对 象 的 相对 版 面 位 置 时 ， 可 以 使 用 “形状 对 齐 时 显 
示 知 能 向 导 ” 功 能 。 在 不 需要 精确 对 齐 的 情况 下 也 可 以 取消 标尺 显示 ， 即 在 “视图 ” 选 
项 卡 中 取消 勾 选 “标尺 ” 复 选 框 ， 如 图 6-73 所 示 。 


1 取消 勾 选 


和 谐 沟通 


人 往往 会 陷入 "野蛮 分 


至 深 


西非 常 有 见解 ， 甚 至 
LE 当 他 们 说 到 你 呈请 
乎 都 对 ， 都 在 理 ， 


6-73 取消 显示 标尺 
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雷 鲍 夫 法 则 


简介 : 您 咱们、 谢谢 您 …… 八 条 语言 交往 法 则 , 让 您 构建 起 
民 好 的 合作 与 信任 天 系 。 


何谓 雷 鲍 夫 法 则 ”? 

作为 管理 界 语言 交往 方面 的 经 典 法 则 , 雷 鲍 夫 法 则 的 应 用 性 极 强 。 不 同 于 其 他 的 管 
理学 法 则 , 雷 鲍 夫 法 则 不 仪 天 注 交 流 双 方 的 心理 变化 , 还 提出 了 有 效 的 细 厂 解决 万 案 。 
因而 , 不 过 是 在 学 术 领 域 还 是 买 际 商 战 管 理 中 , 它 都 产生 了 显 闭 的 影响 。 

美国 宦 理 学 家 雷 鲍 夫 忌 结 提 炼 了 六 条 用 于 交流 与 沟通 的 法 则 , 还 有 两 条 由 别人 补 
序 , 用 于 在 表达 一 种 观点 时 , 在 认识 目 我 和 尊重 他 人 的 前 提 下 构建 展 好 的 合作 与 信任 关 
系 。 下 面 是 八条 法 则 的 具体 内 容 : 

1. 最 重要 的 八 个 字 是 : 我 承认 我 犯 过 和 钙 误 ; 

2. 最 重要 的 七 个 子 是 : 你 干 了 一 件 好 事 ; 

3. 最 重要 的 六 个 字 是 : 你 的 看 法 如 何 ; 

4. 最 重要 的 五 个 字 是 : 咀 们 一 起 干 ; 

5. 最 重要 的 四 个 子 是 : 不 妨 试 试 ; 

6. 最 重要 的 三 个 字 是 : 谢谢 您 ; 

7. 最 重要 的 两 个 字 是 : 咀 们 ; 

8. 最 重要 的 一 个 子 是 : 您 。 

显然 , 从 一 全 八 是 层 层 递 进 的 天 系 , 更 是 对 沟通 与 交流 中 尊重 他 人 与 认识 目 己 理念 
的 深入 理解 过 程 。 一 个 发 自 内 心 的 _ 您， 将 合作 的 对 方 摆 在 了 受 苯 重 的 正确 位 置 上 , 既 
为 他 人 市 来 一 种 受 天 注 、 被 理解 的 愉快 感 , 又 体现 目 己 交往 中 的 能 为 他 人 考虑 的 民 好 行 
为 细节 。 短 短 “咱们 ”二 字 意 味 深长 , 建立 合作 即 是 将 双方 看 成 和 谐 统一 的 整体 ， 咱们 
是 你 中 有 我 、 我 中 有 你 、 相 互 尊 重 、 相 互 帮助 , 这 种 平等 合作 的 心理 有 利于 避免 因 一 万 专 
横 武 断 而 5 引起 的 交流 困境 , 更 有 利于 合作 体 的 友 展 壮大 。 谢谢 您 “不妨 试 试 “咱们 
一 起 干 ”“ 你 的 看 法 如 何 ” “你 干 了 一 件 好 事 " 以 及 “我 承认 我 犯 过 错误 更 多 地 从 细节 
上 力行 交流 的 原则 , 更 多 地 在 实际 应 用 环境 中 以 合适 的 形式 出 现 。 其 中 最 重要 的 八 个 字 
反 歇 一 种 主动 目 省 、 主 动 认 销 的 心理 , 能 身体 力行 做 到 这 一 点 , 并 且 是 真正 地 友 目 内 心 ， 
贯彻 到 底 , 往往 会 产生 出 人 意料 的 民 好 效果 。 最 重要 的 七 个 字 表 现在 反省 目 身 的 同时 一 
定 要 注意 回应 别人 的 反应 , 学 会 关注, 然后 鼓励 别人 。 

对 法 则 的 解读 纵使 有 干 种 万 种 , 也 需要 通过 认真 理解 和 切实 执行 才能 收获 硕果 。 生 
活 中 的 每 天 都 是 练习 场 , 经 常 运用 雷 鲍 夫 法 则 , 会 让 你 事半功倍 。 


为 了 使 演示 文稿 更 具有 特色 ， 使 其 更 美观 ， 还 可 以 在 PPT 中 插入 音频 和 视频 文件 来 丰富 演 
示 文 稿 内容 ， 本 章 将 利用 20 个 实例 为 大 家 介绍 在 PPT 中 插入 音频 和 视频 文件 的 相关 技巧 ， 比 如 
如 何 插 入 声音 文件 、 如 何 插 入 视频 文件 、 如 何 设置 播放 选项 、 如 何 剪 裁 多 余 的 音频 、 如 何在 视 
频 中 插入 书签 等 。 


礼仪 之 邦 一 一 中 国 .pptx - PowerPoint 
幻灯 片 放映 审阅 


| [Ey 开始: 单 直 时 (O 
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至 别人 高 开 用 

四 欢迎 顾客 称 光顾 ， 答 人 间 习 用 托福 。 

ee 问 人 人 年龄 用 守 康 ， 老 人 年 冷 用 高 寿 。 

e 读 人 文章 用 拜读 ,请 人 改 文 用 着 正 。 

中 ”对方 字 贺 为 泽 宝 ， 招 竺 不 周 说 念 慢 。 

中 请 人 收 礼 用 笑 纳 ， 伏 谢 馈赠 用 心 领 。 

® 问 人 姓氏 用 塞 姓 ,回答 询问 用 免 天 。 
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插入 声音 文件 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 在 创建 演示 文稿 时 想 在 幻灯 片 
中 插入 声音 文件 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介 
绍 如 何在 演示 文稿 插入 声音 文件 。 


他 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 7 章 \ 实 例 121\ 礼 仪 ”网 弹出 “插入 音频 ”对 话 框 ， 选 择 需要 插入 
之 邦 一 一 中 国 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 需要 插入 ”的 声音 文件 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 在 幻灯 
声音 文件 的 幻灯 片 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 。 片 中 快速 插入 声音 文件 ， 如 图 7-2 所 示 。 
“媒体 ”选项 组 中 单 击 “ 音 频 ” 下 拉 按钮 ， 选 

选项 ， 如 图 7-1 所 示 。 


择 “PC 上 的 音频 ” 
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登录 [al 三 口 x 


可 放映 。 定岗。 视图。 9 告诉 我 你 提要 做 什 和 
去] 证 AI 局 名 
san | | 二 而 站 图 日 本 可 Los 
状 而 超 链 往 动作。 批注 文本 框 页 居 和 页 脚 艺术 字 符号 
项 - 四 | 村 


1 单 击 


四 头 次 见面 用 久 仰 ， 很 久 不 见 说 久违 
中 认 入 不 清 说 眼 拙 ， 向 人 表 鞭 用 失 葡 . 
中 请 人 批评 说 指教 ， 求 人 原谅 用 包涵 . 
中 请 人 帮忙 说 芳 驾 ， 请 给 方便 说 借 光 . 


= 看 望 别人 用 拜访 ， 宾 客 来 到 用 光临 。 
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7-1 选择 “PC 上 的 音频 ”选项 7-2 插入 声音 文件 


选择 “音频 工具 一 格式 ”选项 
的 和 
话 框 局 动 器 按钮 ， 在 弹出 的 “设置 
图 片 格 式 ” 和 导航 寡 格 中 选中 “纯色 
填充 ” 单 选 按钮 ， 即 可 设置 音频 播 
放 按 钮 样式 ， 如 图 7-3 所 示 。 


休 片 第 4 张 , 共 5 张 ” 中 ”中 文中 国 ) 全 备注 岗 批 二 和 ss 前 号 -二 30% 图 


7-3 设置 音频 播放 按钮 样式 
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插入 录制 的 音频 
问题 介绍 : 要 进行 语文 考试 的 王 老 师 需要 在 新 创建 的 演示 文 
稳 中 插入 目 己 录制 的 音频 , 可 是 他 不 类 站 应 该 怎样 操作 , 感到 
很 苦恼 ,下 面 为 大 系 介 绍 如 何在 演示 文稿 中 插入 音频 。 


AN 


@ 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 7 章 \ 实 例 122\ 诗 mw roe 
经 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 需要 插入 录制 音频 。 总 呈 台 训 澡 ”2 总 三 二 < 汪汪 
文件 的 幻灯 片 ， 选 择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “ 媒 

体 ” 选 项 组 中 单 击 “ 音 频 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 
“录制 音频 ”选项 ， 如 图 7-4 所 示 。 


笛 


插图 批注 文本 
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“ 关 关 有 瞧 鸠 ， 在 河 之 洲 ， 穷 穹 淑女 ， 
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“ 求 之 不 得 ， 窒 宁 思 服 ， 悠 哉 悠哉 ， 反 
“参差 若菜 ， 左 右 采 之 ， 估 宪 淑 女 ， 
“参差 苍 菜 ， 左 右 鞋 之 ， 虹 罕 淑 女 ， 鲁 
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7-4 选择 “录制 音频 ”选项 
网 弹出 “录制 声音 ”对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 ”人 录制 完成 后 单 击 “ 人 停止” 按钮 ， 然 后 单 击 
本 框 中 输入 声音 名 称 ， 单 击 “ 录 制 ”按钮 ， 如 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 声音 的 录制 操作 ， 如 
图 7-5 所 示 。 图 7-6 所 示 
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si 
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7-5 单 击 录制 按钮 7-6 ”完成 录制 


技巧 拓展 录制 声 半 [本 [可 | 
在 “未 外 声 音 ” 对 请 权 中 单 去 | SB 


“播放 音频 ”按钮 ， 即 可 播放 音频 FE 本 本 


文件 ， 如 图 7-7 所 示 。 | [。| 
Ee 


7-7 播放 音频 文件 
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设置 音频 播放 按钮 样式 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 敏 在 演示 文稿 中 插入 音频 文件 后 ， 

对 播放 按钮 样式 不 满意 , 因此 她 想 重新 设置 音频 播放 按钮 样 
式 , 可 是 又 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 7 章 \ 实 例 123\L 仪 之 


邦 一 一 中 国 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 音频 按钮 ， i Be = 
选择 “音频 工具 一 格式 ， 选项 卡 ， 在 “图 片 样 下 = 
式 ” 选 项 组 中 选择 满意 的 样式 ， 此 处 选择 “ 双 = Nase 
框架 ， 黑色 ” 样式 ， 如 图 7-8 所 示 。 ED GE 
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Pb 面 用 久 仙 ， 很 久 不 见 说 久违。 
上 清 说 眼 拙 ， 向 人 表 款 用 失 至 。 
评说 指教 ， 求人 原谅 用 包涵 。 
一 7 < 虽 人 说 劳 各 ， 请 给 方便 说 借 光 。 
= 麻烦 别人 说 打扰 , 不 知 适 宣 用 冒昧 
= 求人 解答 用 请 问 ， 请 人 措 点 用 赐教 。 
一 答 人 见解 用 高 见 ， 自 身 意见 用 拙 见 。 
m 看 望 别 人 用 拜访 ， 宾 客 来 到 用 光临 。 
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侈 设置 完成 后 查看 效果 ， 如 图 7-9 所 示 。 


7-9 ”查看 效果 


选中 音频 按钮 并 右 击 ， 选 择 
“设置 图 片 格式 ”命令 。 在 弹出 的 
按钮 的 样式 ， 如 图 7-10 所 示 。 
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es 头 次 见面 用 久 仰 ， 很 久 不 见 说 久违 。 
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至 “麻烦 别人 说 打扰 ， 不 知 适 官 用 冒昧 。 
到 求人 解答 用 请 问 ， 请 人 指点 用 赐教 . 
se 赞 人 见解 用 高 见 ， 自身 意 见 用 拙 见 . 
到 ”看 望 别人 用 和 拜访， 宾客 来 到 用 澡 | 俐 。 
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虽 头 次 见面 用 入 人 ， 
加 认 人 不 清关 导出 ， 
至 请 人 批评 说 指教 ， 
呈请 人 帮忙 党 劳 驾 ， 
呈 麻 需 别人 说 打扰 ， 
呈 求人 解答 用 请 问 ， 
呈 赞 人 见解 用 高 见 ， 
至 看 望 别人 用 拜访 ， 


选择 满意 的 按钮 样式 
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图 7-10 执行 “设置 图 片 格式 ”命令 


第 7 章 PPT 的 音频 与 视频 


播放 音频 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 敏 在 演示 文稿 中 插入 声音 文件 后 ， 

需要 对 此 音频 进行 播放 操作 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎 杆 操 作 。 下 
面 为 大 家 介绍 如 何 播放 演示 文稿 中 的 音频 文件 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 7 章 \ 实 例 124\L 


文件 开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 亭 赔 视图 名 式 QQ 告诉 我 你 重要 做 什么 

义 过 邦 中 国 ” 演 二 文 入 [ol 同 廊 淡化 持续 时 间 M [3 开始: | 单 击 时 (C) 5 
-1 S» sp Sx 是 )》 六 - 明 放 肌 时 隐 亲 只 
Dra 到 .pptx 乔 示 文 依 。 | rm fe = | 国 - 


te 淡出 : 0000 “| 口 和 环境 放 , 直到 停止 EE 


书签 编辑 言 频 选 项 言 频 样式 


网 选择 “音频 工具 一 播放 ”选项 卡 ， 一 . 
在 “预览 ”选项 组 中 单 击 “ 播 放 ” 按 
钮 ， 即 可 播放 音频 文件 ， 如 图 7-11 所 示 。 


中 头 次 见面 用 久 仰 ， 很久 不 见 说 久违 . 
呈 认 人 不 清 说 眼 拙 ， 向 人 表 坎 用 和 失 敬 . 
一 请 人 批评 说 指教 ， 求 人 原谅 用 包涵 。 
呈 请 人 帮忙 说 劳 驾 ， 请 给 方便 说 借 光 . 
本 ”00:01.49 只 利 责 别 人 说 打扰 ， 不 知 适宜 用 冒昧 。 
豆 求人 解答 用 请 问 ， 请 人 指点 用 赐教 。 
一 赞 人 见解 用 高 见 ， 自 身 意见 用 拙 见 。 
过 看 望 别 人 用 拜访 ， 宾 客 来 到 用 光临 。 
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7-11 单 击 “ 播 放 ”按钮 


用 户 可 以 按 Alt+P 组 合 键 ， 快 速 
播放 音 频 也 ， 可 以 选 中 音频 按钮 并 \ ee F 


右 击 ， 执 行 “预览 ”命令 ， 播 放 音 
六 7 NT 


至 头 次 见面 用 久 仰 ， 很久 不 见 说 和 久违. 
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设置 播放 选项 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 黄 在 演示 文稿 中 插入 了 音频 文 
件 后 , 想 对 新 插入 的 音频 文件 设置 播放 选项 , 该 应 该 怎样 操 


Ce 


Se 的 PPT 办 公 秘 技 300 招 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 7 章 \ 实 例 12B\ 家 电 产 品 市 场 分 析 .pptx” 演 示 文 稿 。 


网 选择 “音频 工具 一 播放 ”选项 卡 ， 在 “音频 选项 ”选项 组 中 勾 选 “循环 播放 ， 直 到 停止 ”“ 揪 
完 返回 开头 ” 复 选 框 ， 如 图 7-13 所 示 。 
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在 “音频 工具 一 播放 ”选项 卡 | EE ee 
的 “音频 样式 ”选项 组 中 单 击 “在 
后 台 播 放 ”按钮 ， 即 可 设置 音频 前 


总 家 电 产 品 市 场 分 析 .pptx - _ Powerpoint 登录 
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在 音频 中 插入 书签 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 陈 在 演示 文稿 中 插入 音频 文件 后 ， 
想 要 人 在 音频 中 插入 书签 , 可 是 他 不 类 追 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 
大 舟 介 绍 如 何在 剖 频 中 插入 书 等。 
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0 在 PPT 中 打开 “素材 第 7 章 \ 实 例 126\ 关 于 成 功 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 
卡 ， 在 “书签 ”选项 组 中 单 击 “添加 书签 ”按钮 ， 如 图 7-15 所 示 。 


网 即 可 在 音频 01:18.50 的 位 置 添 加 一 个 书签 ， 如 图 7-16 所 示 。 
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问题 介绍 : 学 校 王 老 师 在 演示 文稿 中 插入 音频 后 , 发 现 音 
太 长 了 , 因此 他 需要 删除 多 余 的 音频 , 可 是 不 知道 ei 
作 。 下 面 为 大 家 介绍 裁 勇 演 示 文 稿 中 无 用 音频 的 操作 万 法 。 


0 PPT 中 打开 “素材 \ 第 7 章 \ 实 例 12 和 诗经 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 中 音频 播放 按钮 ， 选 择 “ 音 频 工 
一 播放 ”选项 卡 ， 在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 勇 裁 音 频 ” 按 钮 ， 如 图 7-18 所 示 。 


@ “剪裁 音频 ”对 话 框 ， 将 “开始 时 间 ” 设 为 01:00， 将 “结束 时 间 ” 设 为 02:00， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 7-19 所 示 。 
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所 环境 放 ,直到 停止 i 福光 
音 虎 尖 硕 音频 样式 


诗 经 
穷 完 淑女 ， 君 子 好 檬 。 
穷 穹 淑女 ， 窗 守 求 之 
您 大 您 大， 轧 转 
穷 完 淑女 ， 琴 
穷 完 淑女 ， 


匆 灯 片 第 1 张 , 共 3 张 ” ”中 文中 国 三 各 主 曙 批 主神 5 写 -一 一 一 + 52% 图 
7-18 单 击 “剪裁 音频 ”按钮 


@) 设置 完成 后 查看 结果 ， 此 时 音频 时 长 已 经 
变 为 1 分 钟 ， 如 图 7-20 所 示 。 


京 阅 。 视图 。 格子 

[上 开始: 单 圭 时 (C) 

ll 

: = 器 幻灯 片 播放 
淡出: 0000 > > 循环 播放 ， 直 到 停止 


“ 关 关 瞧 鸠 ， 在 河 之 洲 ， 窃 完 淑 女 ， 君 子 好 还 。 
“参差 若菜 ， 左 右 流 之 ， 窃 完 淑 女 ， 窗 宁 求 之 
“ 求 之 不 得 ， 帘 窜 思 服 ， 您 哉 悠哉 ， 轧 转 
“参差 若菜 ， 左 右 采 之 ， 窃 宪 淑女 ， 琴 
“参差 车 菜 ， 左 右 鞋 之 ， 窃 完 淑 女 ， 


幻灯 片 第 1 张 , 共 3 张 ” 吗 ”中文 中国 ) 会 甸 注 “ 昌 批 二 人 本 838 图 富 -一 二 一 + 52% 田 


7-20 ”查看 设置 效果 


除了 在 “开始 时 间 ”“ 结 束 时 
间 ” 数 值 框 中 设置 时 间 来 裁剪 音频 ea 
外 ， 用 户 还 可 以 直接 拖 动 时 间 轴 上 | es | 
的 时 间 滑 块 来 前 栽 音 频 ， 如 图 7-21 [fy 
本 开始 时 间 (S) 结束 时 间 (E) 


7-21 ” 拖 动 时 间 滑 块 剪 裁 音频 


Extra Tip> > >>>>>>>>>> 


Ei EA= 

问题 介绍 : 语文 老师 陈 老师 在 制作 完 演示 文稿 并 播放 时 , 想 使 
用 旁白 声音 来 对 演示 文稿 内 容 进行 补充 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎 
样 操作 。 


AN 


@ 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 7 章 \ 实 例 128\ 李 白 诗歌 鉴赏 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “幻灯 片 放映 ” 选 
项 卡 ， 在 “设置 ”选项 组 中 单 击 “录制 幻灯 片 演示 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 从 头 开始 录制 ”选项 ， 如 
7-22 所 示 。 


网 弹出 “录制 幻灯 片 演示 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 旁 白 、 墨 迹 和 激光 笔 ” 复 选 框 ， 单 击 “开始 录制 ” 按 
钮 ， 如 图 7-23 所 示 。 


国 全 器 Es Er 了 | 驻 放 旁白 
人 从 RN 示 。 和 二 ed 

幻灯 片 放映 ” 幻灯 片 放映 Eg 殿 制 包 类 卢 沪 示 四] 显 直 媒 体 控件 
园 ”从 当前 幻灯 片 开始 录制 (R).… 


a 


李 自 (701 年 一 762 年 ) ， 放 太 和 揣 ， 号 甫 巡 希 士 ,又 号 “请 仙人 ”， 是 高 代 
什 大 的 沪 漫 主 又 诗人 ， 和 被 后 人 誉 为 “ 诗 仙 ”， 司 杜甫 形 称 为 “地 柱 ”， 为 了 马 另 
两 位 诗人 李商隐 号 桂 收 部“ 小 李 柱 ” 区 着， 柱 肖 号 地 身 又 合 称 “ 大 季 柱 ”。 其 
人 瑞 央 大 方 ， 委 使 酒 作 诗 ， 吝 很 友 。 


幻灯 片 第 1 张 , 共 3 张 ” 哗 ”中 文 (中 同 ) 全 备注 ”器 批注 IE ss 站 写 - 


7-22 ”选择 “从 头 开始 录制 ”选项 图 7-23 义 选 “ 旁 


、 墨 迹 和 激光 笔 ” 复 选 杠 
同系 统 将 自动 播放 幻灯 片 ， 弹 出 “录制 ”对 人 @ 如 果 需 要 暂停 录制 旁白 ， 可 以 单 击 “ 暂 停 录 
话 框 ， 并 显示 录制 时 间 ， 如 图 7-24 所 示 。 制 ” 按 钮 ， 弹 出 信息 提示 对 话 框 ， 如 图 7-25 所 示 。 


查看 1 单 击 
kK \ 
3 (| y 
| 2 查看 
李 自 (701 年 一 762 年 ) ， 字 太白 ， 号 青 送 居士 ， 又 号 “和 锁 仙 人 ”， 是 唐 代 

李 自 (701 年 一 762 年 ) ， 窜 太 自 ， 号 青 递 居士 ， 又 号 “入 仙人 ”， 是 唐 代 伟大 的 滚 漫 主义 诗人 ， 被 后 人 准 为 “ 诗 仙 ”， 与 杜甫 并 称 为 “ 李 柱 ”， 为 了 与 另 
伟大 的 浪漫 主义 诗人 ， 和 被 后 人 誉 为 “诗人 负 ”， 与 杜甫 并 称 为 “ 李 杜 ”， 为 了 与 另 两 位 诗人 李商隐 与 杜牧 即 “ 小 李 柱 ” 区别， 杜甫 与 李白 又 合 称 “大 李 柱 ”。 其 
而 位 诗人 李商隐 与 杜牧 即 “W 李 杜 ” 区 别 ， 杜 甫 与 李白 又 合 称 “ 大 李 杜 ”。 其 人 表 朗 大 方 ， 爱 饮酒 作 诗 ， 喜 交友。 
人 天 让 大 方 ， 爱 饮酒 作 诗 ， 喜 六 友 。 


7-24 ”开始 录制 图 7-25 ”暂停 录制 
@ 设置 完成 后 “设置 ”选项 组 中 勾 选 


河 隐 荡 幻 灯 片 
白 . 选 框 ， 恨 | 的 劳 四 晤 Ea Ee 加 天 竹 计时 本 于 于 
方 劳 方 亲 从 头 开 始 A 和 e 监 
二 幻灯 片 放映 录制 幻灯 片 演示 ”加 显示 媒体 控件 
ee 设置 A 
A 入 听 ” 癌 模板 专区 ， 国 李白 诗歌 鉴赏.pptx X 十 癌 显示 多 瘟 吕 
白 9 如 图 7-26 所 示 。 
户 
2 nn 
本 
三 ES 
本 
革 » 壬 
李白 (701 年 一 762 年 ) ， 宁 太 自 ， 号 青 建 关 士 ,又 号 “请 仙 人 ”， 是 总 代 
伟大 的 沪 漫 译 及 诗人， 被 后 人 誉 为 “ 待 仙 ”， 与 柱 当 并 称 为 “地 广 ”， 芍 了 马 另 
码 俊 和 诗人 李商隐 马 柱 收 即 “小 李 杜 ”区 端 ， 柱 天 和 马 李白 又 合 称 “大 地 柱 ”。 其 
人 开 基 大 方 ， 委 饮酒 作 诗 ， 辫 立 冯 。 
幻灯 片 笔 1 张 , 共 3 张 ”[ 哗 ” 中 文中 国 ) 全 备注 呈 批 二 上 本 ss 前 写 -一 + + 60% 图 


图 7-26 匀 选 “播放 旁白 ” 复 选 杠 


在 “录制 ”对 话 框 中 单 击 “下 


一 项 ”按钮 ， 即 可 跳 转 至 下 一 张 幻 | 黄 云 城 边 乌 欲 栖 ， 归 飞 哑 哑 枝 上 啼 。 
So be 机 中 织锦 秦 川 女 ， 铸 纱 如 烟 隔 窗 语 。 
0 停 梭 八 然 忆 远 人 ， 独 入 板 房 泪 如 十 


全 27 直属 


W270 


Extra Tip> >>>>>>>>>>> 


插入 联机 视频 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 蕊 想 在 新 创建 的 演示 文稿 中 插入 
联机 视频 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 
在 PPT 中 插入 联机 视频 。 


@@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 7 章 \ 实 例 129\ 员 工 
入 岗 培 训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 


观 司 可 了 0 回忆 
艺 售 日 A 全 和 大 网 颜 


知 EEC | 


卡 ， 在 “新 建 组 ”选项 组 中 单 击 “ 联 机 视频 " | z 
按 钮 y 在 打开 的 " 插入 视 频 " 面板 中 输入 视 频 本 本 插入 视频 2 输入 @@ 
搜索 关键 字 ， 按 Enter 键 搜索 视频 ， 如 图 7-28 | Wwe 上 一 一 
全 : se @ i 在 此 处 粘贴 嵌入 代码 
本 
Eee 使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 | : 


7-28 单 击 “联机 视频 ”按钮 
全 选中 需要 插入 的 视频 文件 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 成 功 插入 视频 ， 如 图 7-29 所 示 。 


Xx 


1 返点 
©e 


哟 YouTube 公司 
1000000 个 搜索 结果 : 公司 


WE 


娘娘 家 - 777 公 司 (THE 777 COMPANY) Se ge 
Dennis Lim Ming - 9 单 击 2 = 取消 


7-29 插入 视频 


AN 


如 果 在 “插入 ”选项 卡 中 没有 “联机 视频 ”按钮 ， 可 单 击 “文件 ”标签 ， 选 择 “ 选 
项 ”选项 ， 在 “Power Point 选 项 ”对 话 框 中 选择 “ 自 定 义 功能 区 ”选项 ， 在 右 侧 面板 中 
选择 “媒体 ”选项 组 ， 单 击 “ 新 建 组 ”按钮 ， 在 “从 下 拉 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 中 选 
择 “ 不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “联机 视频 ”选项 ， 单 击 “添加 ” 
按钮 ， 即 可 在 “插入 ”选项 卡 中 添加 “联机 视频 ”按钮 ， 如 图 7-30 所 示 。 


同和 Xi 区. 


从 下 列 位 置 选 择 命令 (O:O 
不 在 功能 区 中 的 命令 


鲁 VcC @ 1 加 


中 说 本 PEIXDUY 于 
村 站 党 个 吕 下 
和 
是 里 不 日 ] 车 F 
下 下 
图 回回 图 图 图 图 图 图 


7-30 添加 “联机 视频 按钮 


Extra Tip> > >>>>>>>>>> 


插入 电脑 中 的 视频 文件 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 想 在 创建 的 演示 文稿 中 插入 计 
算 机 中 的 视频 文件 , 可 是 她 不 类 着 应 该 怎 样 操作 。 下 面 为 大 每 
介绍 如 何在 演示 文稿 中 插入 计算 机 中 的 视频 文件 。 


是 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 7 章 \ 实 例 130\ 绿 色 
植物 介绍 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 需要 插入 视频 
文件 的 幻灯 片 ， 选 择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “ 媒 
体 ” 选 项 组 中 单 击 “ 视 频 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 
“PC 上 的 视频 ”选项 ， 如 图 7-31 所 示 。 


到 | ad 二 屏 莫 图- 
新 建 。 雪 格 图片 联 1 胃 片 国 相 内 - 


干 年 木 


> 它 可 以 过 滤 空 气 中 的 茶 、 三 氧 乙 燃 和 甲醛 。 

> 它 的 高 蒸发 速度 可 以 防止 鼻 粘 膜 干 燥 , 使 串 病 的 可 
能 性 大 大 降低 。 

> 光照 条 件 : 喜 阴 植物 ， 适 合 温暖 阴 湿 的 环境 

p> 所 需 养护 : 保持 侈 十 湿润 并 有 规律 地 施肥 ， 叶 子 需 
要 经 常 喷 水 。 

> 可 以 去 除 : 氯气 ， 丙 酮 ， 苯 ， 三 氯 乙 烯 ， 甲 醛 


巴 


幻灯 片 第 4 张 , 共 4 张 ” ”中 文中 国 三 备 主 隐 批 主 56 胃 号 -一 + 55% 图 


7-31 选择 “PC 上 的 视频 ”选项 


D>: 


ES | oA 这 0 汐 


网 弹出 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ， 选 择 需要 插入 的 视频 文件 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 7-32 所 示 。 


Pa 


x 
BOL Hmm ,ae FP ,RR DER 
组 织 ” ”新 建文 件 夫 加 团 @ 
动 言 乐 


图 计算 机 
时 本 地 磁盘 (C:) 
入 本 地 磁盘 (D:) 
E 鲁 本 地 磁盘 (E:) 
5 本 地 磁盘 (FJ) |3 
各 本 地 磁盘 (G:) 


鳃 网 络 
I 本 9Q1NPGJFZEIL 
咬 EO0IXLBZ76APP 
mm TXYRFOG95UZ7 ~ 


文件 名 (N): 视频 文件 .mp4 


7-32 插入 视频 文件 
@) 设置 完成 后 ， 查 看 在 幻灯 片 中 插入 视频 文件 的 效果 ， 如 图 7-33 所 示 。 


00:00.00 叫 礼 


> 它 的 高 蒸发 速度 可 以 防止 鼻 粘 膜 干 燥 ， 使 串 病 的 可 
能 性 大 大 降低 。 


> 光照 条 件 : 喜 阴 植物 ， 适 合 温暖 阴 湿 的 环境 


p> 所 需 养护 : 保持 倪 士 湿润 并 有 规律 地 施肥 ， 叶 子 需 
要 经 常 喷 水 。 


> 可 以 去 除 : 氨 气 ， 丙酮 ， 欠 ， 三 氧 怒 烯 ， 甲 醛 


7-33 ”查看 效果 


技巧 拓展 
选中 插入 的 视频 文件 ， 选 择 
“视频 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 
“视频 样式 ”选项 组 中 单 击 “视频 
效果 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选 


> 它 的 高 茹 发 速度 可 以 防止 
能 性 大 大 降低 。 So 


择 6 到 化 边缘 ” 选项 J 列 表 于 = * 光照 条 件 : 喜 阴 植物 ， 适 { | = ， 
p> 所 需 养护 : i | | 志 艺 


中 选择 “ 柔 化 边缘 变 体 ， 10 磅 ” 选 要 经 常 喷 水 。 


p 可 以 去 除 : 氢气 ， 丙 酮 ， 葵 ， 三 氧 乙 烯 ，| | #9)… 


项 ， 如 图 7=34 所 示 。 3 选择 


幻灯 片 第 4 张 , 共 4 张 ” 吧 中文 中国) 全 备注 ” 秽 批 二 由 四 88 音 号 -一 人 一 + 55% 图 


7-34 选择 “和 柔 化 边缘 ”选项 
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AN 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 霞 在 演示 文稿 中 插入 视频 文件 后 ， 
对 视频 的 腕 度 不 满意 , 想 修 改 视频 的 亮度 与 对 比 度 , 可 是 又 不 
和 追 应 该 怎样 操作 。 


加 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 7 章 \ 实 例 131\ 绿 色 植物 介绍 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 中 视频 文件 ， 选 择 “ 视 
频 工 具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “调整 ”选项 组 中 单 击 “ 更 正 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 亮 度 ， +40% ， 对 比 


度 ，+40%” 选 项 ， 如 图 7-35 所 示 。 
网 设置 完成 后 即 可 查看 效果 ， 如 图 7-36 所 示 。 


日 "而 oint 国 口 


| 从 [ea 
PA) - 
[ 视 JI 基 ”| 到 上 ”| 四 上 和 [5.39 厘 米 
Ea 加 -| 区 视 5Rb 框 - 友 下 移 -- 屋 - 证 = 
了 | CDK 果 ”| 好 远近 窑 属 。 入” 57 
排列 大 小 5 


干 年 木 


> 它 可 以 过 滤 空 气 中 的 葵 、 三 氧 乙烯 和 甲醛 。 出 

> 它 的 高 蒸发 速度 可 以 防止 鼻 粘 膜 干 燥 ， 使 患 病 的 可 
能 性 大 大 降低 。 

> 光照 条 件 : 喜 阴 植物 ， 适 合 温暖 阴 湿 的 环境 


"的 苯 、 三 氧 乙烯 和 甲醛 。 | 
J 以 防止 鼻 粘 膜 干燥, 使 患 病 的 可 
i 物 ， 适 合 温暖 阴 湿 的 环境 
* 士 湿润 并 有 规律 地 施肥 ， 叶 子 需 


要 经 常 喷 水 。 
三 氧 乙烯 ， 甲 醛 * 可 以 去 除 : 氮气 ， 丙 酮 ， 葵 ， 三 氧 乙 烯 ， 甲 醛 | 
查看 
| :00.00 呆 [a | :00.00 咕 
纪 灯 片 秆 4 张 , 共 4 张 ” 绷 ”中 文中 国 大 备注 轴 批 注 贺 | s8 闻 瑟 -一 二 一 + 55% 区 幻灯 片 第 4 张 , 共 4 张 ” 喉 ”中文 中国 全 备注 ” 呈 批 二 【加 se 轩 号 -一 二 一 
7-35 单 击 “ 更 正 ” 下 拉 按 钮 7-36 ”查看 效果 


如 果 用 户 对 PPT 中 内 置 的 亮度 / 
对 比 度 样式 不 满意 ， 还 可 以 在 “更 
正 ” 下 拉 列 表 中 选择 “视频 更 正 选 二 a enh 
项 ”选项 ， 在 弹出 的 “设置 视频 格 fe — 
式 ” 导 航 窗 格 中 设置 视频 的 亮度 和 eA 
对 比 度 ， 如 图 7-37 所 示 。 = | 


ad 
改天 3- 


=z 六 tt JE 汪 办 - 


7-37 ”选择 “视频 更 正 选项 ”选项 


Extra Tip> > >>>>>>>>>> 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 在 编辑 完 演示 文稿 后 , 对 视频 
文件 的 颜色 效果 不 满意 , 因此 想 要 更 改 视频 的 颜色 效果 , 可 是 
她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


.的 PPT 办 公 秘技 300 招 AA 


人 @@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 7 章 \ 实 例 132\ 凯 豪 地 产 联欢 会 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 中 视频 文件 ， 选 择 
“视频 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “调整 ”选项 组 中 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 


“青绿 ， 个 性 色 3 浅 色 ”选项 ， 如 图 7-38 所 示 。 
网 设置 完成 后 ， 即 可 查看 效果 ， 如 图 7-39 所 示 。 


2016 年 是 公司 的 观念 提升 年 ， 在 即将 过 去 的 一 年 里 ， 


法 pr | = 一 We 
5 | | -= -= 没 观 信 谋 发 展 ”的 先进 - 一 公司 提出 了 “对 标 先进 找 差距 ， 转 变 观念 谋 发 展 ”的 先进 

9 选择 , 大力 培养 后 续 人 才 梯 让 文化 理念 ， 极 力 推行 员工 关怀 制度 ， 大 力 培养 后 续 人 才 梯 
下 二- 和 可 配合 和 努力 下 ， 2 | 
一 心 ， PE = GS ER 
团队 整体 素质 上 都 有 了 很 大 的 进步 和 提升 ， 在 这 辞 旧 迎 新 团队 整体 素质 上 都 有 了 很 大 的 进步 和 提升 ， 在 这 辞 旧 迎新 
人 人 人 和 和 S 上 计 ts 1 

时 4 yj、 S 表彰 Ey 和 

使 员工 在 凯 豪 地 产 这 个 温暖 的 家 庭 里 能 使 员工 在 凯 豪 地 产 这 个 温暖 的 家 庭 里 能 够 快乐 
福 的 生活 ， 特 举办 此 联欢 会 。 福 的 生活 ， 特 举办 此 联欢 会 。 


查看 


~ | A 因 00:00.00 只 


> | 


幻灯 片 第 2 张 , 共 3 张 ” 中 中文 中国 ) 全 备注 ”和 岗 批 二 加 36 靖 瑟 -一 人 一 + 55% 图 幻灯 片 第 2 张 , 共 3 张 ” 吗 ”中 文 (中 国 ) 会 备注” 岗 批 二 四 36 靖 号 -一 人 一 + 55% 图 


7=38 时 击 “ 闫 旬 ， 下 二 过 ; 7-39 ”查看 设置 效果 


如 果 对 PPT 内 置 的 颜色 不 满 “一 | 
一 -上 二 二 
0 el 一 En om Pe es Ee = 


ee 人 才 梯 
表 中 选择 “其 他 变 体 ”选项 ， 在 其 | i 


. 办 兴 休 要 夺 上 部 了 信 大 移 日 地 新 
子 列表 中 选择 “ 浅 蓝 选项， 效果 之 了 ;为 了 让 全 业 六 化 

生 工 各 亲家 类 攻 全 油 刘 的 和。 meme 

如 图 7 一 40 所 示 。 福 的 生活 ， 特 举办 此 联欢 会 。 


幻灯 片 第 2 张 , 共 3 张 ”只 ”中 文中 国 ) 兰 备 注 “ 生 批注 和 ss 


7-40 选择 “其 他 变 体 ” 选 项 


Extra Tip> > > >> >> > >>>> 


a 
问题 介绍 : 学 校 李 老师 在 演示 文稿 中 插入 视频 文件 后 , 发 现 
见 频 样式 过 于 入 里 , 为 了 使 演示 文 和 神 更 美观 , 他 想 对 视频 的 样 
陈 进行 设置 , 可 是 又 不 类 伺 应 该 怎样 操作 。 


@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 7 章 \ 实 例 133\ 诗 经 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 插入 的 视频 文件 ， 选 择 “ 视 频 
工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “视频 样式 ”下 拉 列 表 中 选择 满意 的 视频 样式 ， 此 处 选择 ，“ 渐 变 ” 旋 


转 选 项 ， 如 图 7-41 所 示 。 
网 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 已 成 功 设置 视频 样式 ， 如 图 7-42 所 示 。 


AN 


汰 ”| 虽 上 多- 层 - 民 - S112 Bk : 


“参差 苍 菜 ， 左 右 流 之 ， 
“ 求 之 不 得 ， 帘 窒 思 服 ，1 
| “参差 葆 菜 ， 左 右 采 之 ， 
| “参差 茶 菜 ， 左 右 苇 之 ， 


| 细微 型 
-EE » hm a. ”qr 
上 器 固 二 习 
| 中 等 
国 国 三 汪 刁 刁 
四 辕 马 己 | 三 | 伺 * 关 关 瞧 鸠 ， 在 河 之 洲 ， 
过 
强烈 


En 
英 


国人 王石 马 品 忆 | 
二 中 EG 
号 名 电信 吕 国 


1 
各 灯 片 第 1 张 , 共 3 张 ”[ 有 ”中 文 (中 国 ) 兰 备 注 “ 呈 批 广 和 ss 2 幻灯 片 禾 1 张 , 共 3 张 ”[ 吧 ”中 文中 国 ) 全 备注 “和 辆 批 主 人 35 轩 号 -一 H+ 55% 图 


7-41 设置 视频 样式 7-42 ”查看 效果 


技巧 拓展 
为 了 使 演示 文稿 更 美观 ， 用 户 
还 可 以 在 “视频 样式 ”选项 组 中 单 
击 “ 视 频 效 果 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 
SR 
列表 中 选择 “发 光 : 18 磅 ; 绿色 ， 
主题 色 6” 选 项 ， 如 图 7-43 所 示 。 


匆 灯 片 第 1 张 , 共 3 张 ” 红 ”中 文中 国 


7-43 ， 选择“ 发光” 选项 


Extra Tip> > > > > > > > > > >> 


设置 视频 海报 
ed 公司 办 公 人 员 小 王 在 演示 文稿 中 插入 视频 文件 后 
对 视频 海报 不 满意 , 因此 想 要 修改 视频 的 海报 效果 , 但 是 不 知 
省 应 该 和 样 扣 作 。 


@ 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 7 章 \ 实 例 13 人 家 电 


| 只 96 类 则 上 移 - 层 ~ 


产品 市 场 分 析 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 插入 的 视 三 二 己 口 ， :me 克 RS -站 二 和 


频 ， 选 择 “ 视 频 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “ 调 
整 ”选项 组 中 单 击 “ 海 报 帧 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 ,二 9 


的 为 整体 现 < 人 二 0 “WwW” 


[24 和 ] 先 
文件 中 的 图 像 选项 5 如 图 7-44 上 所 示 。 一 般 认 为 ， 趋 势 ， 最 并 训 人 术 未 人民 的 总 向 页 一 
| 评委 治 才 过往 半 信 信 的 而 入， 闪 伴 条 种 不 太 GF. 
sr | 经 过 认真 回顾 过 去 五 年 中 国家 电 发 展 走势 9 和 0 
a | 20 放 全 让 国 稻 电 在 业 发 展 大 笋 的 外 起 委 


各 杂 片 第 2 张 , 共 3 张 ” 阴 ”中 文中 国 = + | 


7-44 ”选择 “文件 中 的 图 像 ” 选 项 


.的 PPT 办 公 秘技 300 招 AA 


网 在 “插入 图 片 ”面板 中 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， ”设置 完 成 后 ， 即 可 看 到 视频 的 海报 图 片 已 
弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 需要 设置 的 图 。 经 替换 ， 效 果 如 图 7-46 所 示 。 
片 ， 单 击 “插入 ”按钮 ， 如 图 7-45 所 示 。 


x 
a ee 2016 年 家 电 行业 发 展 总 趋势 为 整体 呈现 凯 型 而 非 “W” 
| 来 自 文件 “Ms 
各 浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 Re 
i 一 般 认 为 ， 趋 势 ， 是 指 事物 未 来 发 展 的 总 动身， 而且 并 
ee 方向 总 是 沿 着 过 往 路 径 依 势 而 行 ， 并 伴 有 茶 种 不 确定 位 。 
图 ew 经 过 认真 回顾 过 去 五 年 中 国家 电 发 展 走 兰 村 大 河 案 让 
9 选择 2016 年 中 国家 电 行业 发 展 大 致 的 总 趋势。 
使 用 您 的 Microsoft 帐户 吕 
到 | 标牌 框架 已 设 定 


图 7-45 插入 图 片 图 7-46 ”查看 设置 效果 


兴 - ee [机 RE 状 - 


区 EE re 马 天 一 巴 3 加 且 | 区 tb 
i | a 了 CQ teh 果 ”的 过 后 属 

如 果 需 要 取消 设置 海报 图 片 ， ee 

人 “调整 ” 页 组 的 “海报 | 2016 生 家电 行 业 必 民 总 起 势 为 整 体现 也 型 ,而 非 “W 
可 以 刻 选项 组 的 “ 海 一 

2 6 35 i 和 光 天 人 和 和 定 

趾 拉 7 表 中 选 选 i 
项 ?9 如 图 


排列 


幻灯 片 第 2 张 , 共 3 张 ”级 ”中 文中 国 三 备注 ” 肯 批 主 国 遇 38 


7-47 选择 “ 重 置 ”选项 


Extra Tip> > > > >>>>>>>> 


播放 视频 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 凯 在 演示 文稿 中 插入 视频 文件 后 ， 
不 知道 应 该 怎样 播放 该 文件 ,下 面 为 大 家 介绍 如 何在 PPT 中 揪 
放 插入 的 视频 文件 。 


全 在 PPT 中 打开 “素材 第 7 章 \ 实 例 135\ 绿 色 杆 OS Eh 
物 介 绍 .pptx” 演 示 文稿 。 | EEEELLE- ARE 


人 选中 插入 的 视频 文件 ， 选 择 “ 视 频 工具 一 单 赴 ”cz 
格式 ”选项 卡 ， 在 “预览 ”选项 组 中 单 击 “ 播 | 上 


一 、 吸 毒气 净空 气 


pp Nd 


3 一 - 物质 Ey 区 收 
放 按钮 ， 如 图 7-48 所 /小 o 的 角力 村 i 对 过 千 二 人 | 
= 人 A 的 硫酸 盐 
= 化 合 物 ; 铁树 、 菊 花 山 和 等 能 有 效 地 清关 氧化 
三 所 一 和 化 过 所 化 中 有 沪 攻 


幻 灯 片 第 3 张 , 共 4 张 ” 吧 ”中 文 (中国 ) 全 备注 “ 秽 批 二 站 四 38 靖 号 -一 H+ 55% 图 


7-48 单 击 “播放 ”按钮 


AN 


人 “0 用 户 还 可 以 直接 单 击 “播放 / 暂 
ea 还 可 以 选中 视频 并 右 击 ， 执 行 “ 预 
7 一 49 所 示 。 


要 RE 


一 、 豚 毒气 净空 气 人 选择 
币 ” 置 于 底层 ( 罗 


网 到 析 和 可 以 有 站 地 相让 而 六 生 Be 
的 化 学 物质 ， 比 如 帅 兰 、 席 尾 兰 、 一 叶 兰 、 旬 背 竹 吸 I 

的 能 力 就 特别 强 ; 而 金鱼 草 、 幸 牛 花 、 石 竹 则 能 通过 | 9S 
很 强 的 二 氧化 硫 经 过 氧化 作用 转化 为 天 震 或 人 毒性 的 !。 S89 
化 合 物 ; 铁树 、 菊 花 、 石 榴 、 山 茶 等 能 有 效 地 清楚 二 4 1 xmeaa- 
氧 、 一 氧化 碳 过 氧化 氮 竺 有喜 物 质 。 a 


| 各 杂 片 第 3 张 , 共 4 张 ”有 ”中文 (中 国 ) 


7-49 播放 视频 
Extra Tip> > > >>>>>>>>> 


为 视频 添加 淡 入 淡出 效果 
间 题 介绍 : < 公司 办 公 人 员 小 华 在 演示 文稿 中 插入 视频 后 , 想 为 

视频 添加 淡 入 淡出 效果 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下面 为 
大 家 介绍 如 何 为 演示 文稿 中 的 视频 湛 加 淡 入 淡出 效果 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 7 章 \ 实 例 136\ 礼 仪 之 邦 一 一 中 国 .pptx” 演 示 文 稿 。 


网 选择 “视频 工具 一 播放 ”选项 卡 ， 在 “编辑 ”选项 组 中 将 淡 入 时 间 设 为 02.00， 滩 出 时 间 设 为 
05.00， 即 可 添加 淡 入 淡出 效果 ， 如 图 7-50 所 示 。 


Pp Er Bx 
拉克 | 添加 书签 抽 除 书签 竟 蔗 视频 


中 等 竺 客人 用 p | 
至 别人 高 开 用 

中 欢迎 顾客 称 光顾 ， 答 人 问候 用 托福 。 
中 “ 问 人 年 疮 用 考 庚 ， 老 人 年 龄 用 高 寿 。 
中 读 人 文章 用 拜读 , 请 人 改 文 用 着 正 。 
中 ”对方 字画 为 法宝 ， 操 竺 不 周 说 念 慢 。 
中 请 人 收 礼 用 笑 纳 ， 辞 谢 馈赠 用 心 领 。 
中 问 人 姓氏 用 糙 姓 ， 回 答 询问 用 免责 。 
中 表演 技能 用 献 寻 ,别人 赞扬 说 过 奖 。 
到 “向 人 祝贺 道 恭喜 ， 答 人 道贺 用 同 喜 。 
中 请 人 担 职 用 屋 就 ,暂时 充任 说 承 乏 。 


幻灯 片 御 5 张 , 共 5 张 ”只 ”中 文中 国 ) 三 备 主 胁 批 广 并 加 58 靖 写 -一 4 一 + 55% 图 


7-50 ”设置 淡 入 淡出 效果 


>: 


淡 入 淡出 效果 是 指 逐 步 进 入 、 逐 步 
退出 视频 的 效果 ， 用 户 除了 可 以 为 视频 
文件 添加 淡 入 淡出 效果 ， 还 可 以 为 音频 
文件 添加 淡 入 淡出 效果 。 选 中 音频 按 
钮 ， 选 择 “ 音 频 工具 一 播放 ”选项 卡 ， 
在 “编辑 ”选项 组 中 设置 “ 淡 入 ”和 
“淡出 ”时 间 值 ， 如 图 7-51 所 示 。 


Extra Tip > > >>>>>>>>>> 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 7 章 \ 实 例 137\ 制 作 员 
工 手册 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 视频 文件 ， 选 择 
“视频 工具 一 播放 ”选项 卡 ， 在 “编辑 ”选项 
组 中 单 击 “剪裁 视频 ”按钮 ， 如 图 7-52 所 示 。 


[= 三 =- werPoint 3 
幻灯 片 放映 市 阅 ”视图 二 六 9 sss 
号 [Ey 开 h: 单 寺 时 (CO) 了 | 口 特 环 增 放 , 直到 停止 
| 归口 口 现 5 开关 
” 口 未 措 放 时 隐 苔 We 


L 一 
ao -一般 分 为 安全 规则、 火 情 处 理 、 意 外 紧急 事故 处 理 等 
二 二- -手册 附件 《> 
| 站 的 峙 它 文件 。 如 财务 制度、 社会 保险 制度 等 。 
这 


ml 


天 号 -一 4 + 55% 国 | 


O 
p | A b 00:00.00 咯 ) 


0 杂 片 第 5 张 , 共 5 张 “ 朋 中 文中 国 三 入 EE EE | 8 


7-52 单 击 “ 剪 裁 视频 ”按钮 
赔 设置 完成 后 查看 效果 ， 此 时 视频 文件 将 会 
直接 从 1 分 30 秒 处 开始 播放 ， 如 图 7-54 所 示 。 


BIR RT A O00 


纪 灯 片 竹 4 张 , 共 5 张 ” 吸 ”中 文中 国 


站 [3 开始 : | 单 圭 时 (CO) 
> 有 口 叶片 挤 放 
襄 量 
。 口 天 到 放 ， 


1 > 00.00.00 中 见解 用 高 见 ,自身 意见 用 拙 见 - 


斌 各 主 ”“ 遇 批 让 8 


中 头 次 见面 用 久 仙 ,很 久 不 见 说 久违 
中 认 人 不 清 说 腿 拙 ， 向 人 素 款 用 失 侣 。 
号 请 人 批评 说 指教 ,求人 原谅 用 包涵 。 
请 人 帮忙 说 劳 骂 ， 请 给 方便 涪 借 光 . 
十 麻烦 别人 说 打扰 ， 不知 适 家 用 冒昧 。 
“解答 用 请 问 ,请 人 指点 用 赐教 . 


号 看 望 别人 用 拜访 ， 宾客 来 到 用 光临 。 


随 一 更 -二 一 一 + 55% 国 


WS 


”和 “淡出 ”时 间 值 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 丽 在 演示 文稿 中 插入 了 视频 文件 ， 
但 是 只 需要 选取 视频 文件 中 的 部 分 内 容 , 因此 她 想 要 剪裁 多 余 
的 视频 , 可 是 又 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


人 加 阐 出 “剪裁 视频 ”对 话 框 ， 在 “开始 时 


间 ” 和 “结束 时 间 ， 


数值 框 中 分 别 输入 时 间 


值 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 7-53 所 示 。 


am 
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Se 
:= 一 般 分 为 安全 规则 、 
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火 情 处 理 、 意 外 紧急 事故 处 理 等 。 


天理 “一 二 一 一 一 一 + 55% 图 
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7-54 


查看 设置 效果 


AAA 


技巧 拓展 

余 了 可 以 通过 在 “开始 时 间 ” 本 

i i 

时 间 值 来 剪裁 视频 外 ， 用 户 还 可 以 

直接 拖 动 时 间 轴 上 的 时 间 滑 块 来 前 
裁 视频 ， 如 图 7-55 所 示 。 


持续 时 间 : 03:22.740 


108:56.800 : 
结 京 时间 (E) 


图 7-55 ”剪裁 视频 
Extra Tip> >>>>>>>>>>> 


在 视频 中 插入 书签 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 圆 想 在 新 插入 的 视频 中 添加 书 
签 , 以 便 快 速 地 查看 需要 的 内 容 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操 
作 。 下 面 为 大 家 介绍 在 视频 中 插入 书签 的 操作 方法 。 


@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 7 章 \ 实 例 138\ 制 作 电 子 产品 销售 表 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 插入 的 视频 
文件 ， 选 择 “ 视 频 工具 一 播放 ”选项 卡 ， 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 ， 在 “书签 ”选项 组 中 单 击 “添加 书 
签 ”按钮 ， 如 图 7-56 所 示 。 

网 即 可 在 视频 04:17.26 处 添加 一 个 书签 ， 如 图 7-57 所 示 。 


[Cy 开始 : | 单 去 时 ( 〇 


未 寺 放 时 隐藏 播 完 返回 开头 


ra 


那么 ， 应 : 品 销售 表 呢 ? 


ss 那么 ， 应 该 怎么 制作 电子 产品 销售 表 呢 ? 


四 


le 04:17.26 可 
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7-56 单 击 “ 添 加 书签 ”按钮 7-57 ”查看 书签 


如 果 需 要 删除 书签 ， 用 户 可 以 


选中 仿 叶 全 AE es 选项 组 中 
单 击 “ 删 除 书签 ”按钮 pj 荔 ER 那么 ， ni 
删 | 除 9 如 图 7 一 58 所 示 日 时 2 


ph DD 04:0613 只 


幻灯 片 第 4 张 , 共 4 张 ” 红 ”中 文中 国 三 备注 ” 朋 批 主 昌国 38 
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删除 不 需要 的 视频 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 瑞 想 要 将 新 插入 到 演示 文稿 中 的 
风 频 文件 删除 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 

在 演示 文稿 中 删除 不 需要 的 视频 的 操作 方法 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 7 章 \ 实 例 139\ 制 作 员 ee 


= 与 以 上 各 条 款 相 关 的 或 需要 员工 了 和 解 的 其 它 文 件 。 如 财 


工 手 册 .pptx” 演 示 文 稿 。 
网 选中 视频 文件 ， 按 下 键盘 上 的 Delete 键 或 


Backspace 键 ， 即 可 快速 删除 视频 文件 ， 如 图 . = 单 击 此 处 湛 加 机 
/ 3? 3 所 不 号 疡 文件 = 如 财务 制度 、 社 会 保险 制度 等 = 


"9 
删除 
PowerPoint 正在 保存 且 动 欣 提 文件， 加 是 三 各 注 罗 演 上 加 | 353 站 互 -4 + 55% 四 


图 7-59 删除 视频 文件 


EF ~ 俩 = 制作 员工 手册 .pptx - PowerPoint 
15 文件 开始 插入 设计 。 切换。 动 醒 ”幻灯 片 放映 审阅 ” 视图 
DRY YY | 
时 1 局 
加 | sar## 网 


按 Delete 键 或 Backspace 键 也 可 将 eg - -员工 手册 主要 是 企业 内 部 的 人 事 制 


ea 
NS Ee ~ a > ~ i 条 o 
演示 文稿 中 的 音频 文件 删除 ， 如 图 一 


ZU 下 机 


“ “员工 手册 ” 人 企业 文化 与 企业 战略 的 浓缩 ， 
是 企业 内 的 “法 律 法 规 ”， 同 时 还 起 到 了 展示 企业 形象 、 传 播 
企业 文化 的 作用 。 


幻灯 片 第 2 张 , 共 5 张 ” 叹 ”中 文中 国 ) 会 备注 “” 且 批 主 明王 -一 | 一 一 一 + 55% 图 


图 7-60 删除 音频 文件 
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屏幕 录制 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 了 解 到 PPT 中 可 以 进行 屏幕 录 
制 , 因此 她 想 使 用 PPT 来 录制 屏幕 , 可 是 又 不 知道 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 使 用 PPT 的 屏幕 录制 功能 。 


@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 7 举 ' 实 例 140PPT2016 ”网 在 弹出 的 面板 中 单 击 “ 选 择 区域 ” 按 钮 ， 
的 屏幕 录制 功能 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 择 “ 插 入 ” 选择 屏幕 录制 区 域 ， 再 单 击 “ 录 制 ” 按 钮 ， 即 
选项 卡 ， 在 “媒体 ”选项 组 中 单 击 “ 屏 幕 录 制 ” 可 进行 屏幕 录制 操作 ， 如 图 7-62 所 示 。 


按钮 ， 如 图 7-61 所 示 。 2 单 击 1 单 击 
国 
设计 2 动画 幻灯 片 放映 Q 告诉 我 你 想 
世 LO SmartArt 本 多 tt ] 4 QQ 喇 LS 
形状 山 图 专 加 载 。 镑 接 | 批注 文本 | 符号 联机 视频 pe 
由 sy 和 * GO Hn , ta mm ， 素材 ， 第 7 章 ， 实例 140 | 人 姓 儿 埠 雪 守 2y140 
和 EE 新 于 用 印 文人 中。 编 纺 (E) 查看 W) 工具 (T) 帮助 (H) 
器 吓 ) 本 (+ 组 织 ” ” 国 打 开 ~ 打印 电子 邮件 新 建文 件 夫 
视 频 ” 音 需 | 人 忆 这 单 击 要 人 名称 修改 日 其 类 型 
. a -一 本 | 号 ] pPT2016 的 屏幕 录制 功能 .pptx 2017/3/31 9:00 Microsoft Power. 


邮 9Q1NPGJFZEIL: 
呈 EOIXLBZ76APPJ 
. .romeocnsuzs 回国 m 
PPT2016 的 屏幕 录制 功能 .pptx 标题 : ppPT2016 的 屏幕 录制 功能 。 ”大 小 : 206 KB 
Microsoft PowerPoint 演示 文稿 作者 : Administrator 


及 |4 


Dream ae 

7-61 单 击 “ 屏 幕 录制 ”按钮 7-62 ”进行 屏幕 录制 操作 
多 录制 后 按 Windows+Shift+Q 组 合 键 ， 即 可 
停止 录制 ， 如 图 7-63 所 示 。 


用 户 可 以 按 Windows+Shift +A 
组 合 键 ,来 自 定 义 录制 区 域 ， 如 图 
OA 


LA 


幻灯 片 第 2 张 , 共 3 张 ” 收 中文 中国 三 备注 “” 同 批 广 加 届 8 力 呈 -一 上 一 + 45% 图 


7-63 ”查看 录制 结果 


7-64 ” 目 定 义 录制 区 域 
Extra Tip> > > > > > > > > > >> 


第 
8 
章 
第 
9 
Ea 


二 二 湾 


简介 : 承认 错误 是 一 个 人 最 大 的 力量 源泉 , 正视 错误 , 你 会 得 
到 和 销 误 以 外 的 乐 西 。 


特 里 法 则 是 由 美国 田纳西 银行 前 总 经 理 L: 特 里 提出 的 。 他 认为 承认 错误 是 一 个 人 
最 六 的 力量 源 录 , 正视 锯 误 , 将 会 得 到 稍 误 以 外 的 乐 西 。 

谁 都 难免 会 犯 一 些 错 误 。 当 我 们 犯错 误 的 时 候 , 脑子 里 往往 会 出 现 想 隐瞒 目 己 错误 
的 想法 , 害怕 承认 之 后 会 很 没 面子 。 其 实 , 承认 错误 并 不 是 件 丢脸 的 事 。 反 之, 在 某 种 意 
义 上 , 它 还 是 一 种 具有 “英雄 色彩 的 行为 。 因为 错误 承认 得 越 及 时 , 就 越 容易 改正 和 补 
救 。 和 而且, 由 目 己 主 动 认 和 锁 比 别人 提出 批评 后 再 认 销 更 能 得 到 斋 解 。 更 何况 一 次 钳 误 并 

` 会 毁 近 你 今后 的 道路 , 真正 会 阻碍 你 的 是 不 愿 承 担 责 任 、 不 愿 改正 铺 误 的 态度 。 

在 吕 救 驻 伊 明寺 国 大 使 饮 和 人质 的 作战 计划 失败 后 , 当时 美国 总 统 言 米 : 卡特 在 电视 
里 郑重 声明 :; ”一切 责任 在 我 。 仪 仪 因为 这 人 句 话 , 卡特 忌 统 的 支持 率 又 然 上 升 了 10% 以 
上 ,做 下 属 最 担心 的 殊 是 做 错 事 , 特别 是 花 了 很 多 精力 义 出 了 错 , 而 在 这 个 时 候 , 老板 来 
了 句 一 切 责任 在 我 ， 那 对 这 个 下 属 会 是 何 种 心情 ? 

卡特 总 统 的 例子 况 明 :下 属 对 一 个 领导 的 评价 , 往往 决定 于 他 是 否 有 责任 感 。 勇 于 
承担 责任 不 仪 使 下 属 有 安全 感 , 而 且 也 会 让 下 属 进 行 反 思 , 反思 过 后 会 友 现 目 己 的 缺陷 ， 
从 而 在 大 家 面前 主动 道歉, 并 承担 责任 。 

领导 这 样 做 , 表面 上 看 是 把 责任 护 在 了 目 己 号 上 ，, 使 目 己 成 为 受 让 责 的 对 象 , 实质 
上 不 过 是 把 下 属 的 责任 提 到 上 级 领导 身上 , 从 而 使 问题 解决 起 来 容易 一 些 。 假如 你 是 个 
中 层 领 导 , 你 为 你 的 下 属 承 担 了 责任 , 那么 你 的 上 司 是 售 也 会 反思 , 他 也 有 东 些 责任 呢 ? 

旦 公司 里 上 行 下 效 , 形成 勇于 承担 责任 的 风气 , 便 会 杜绝 互相 推 请 、 上 下 不 团结 的 局 

面 , 使 公司 有 更 强 的 疑 聚 力 , 从 而 更 有 竞争 力 。 

勇于 承认 和 销 误 和 失败 也 是 企业 生 仔 的 法 则 。 市场 不 是 两 苗 对 匈 的 成 场 , 企业 也 不 是 
车队 。 承认 失败 , 企业 可 以 避免 更 大 的 市 场 损失 , 也 可 以 重新 调整 目 己 的 市 场 策略 , 从 而 
束 可 以 重新 取得 市 场 机 会 了 。 

以 病 正 的 态度 来 面 对 锯 误 并 努力 改正 , 是 人 类 不 断 进步 的 力量 产 果 和 基石 。 人 的 进 
步 束 是 在 不 断 地 克服 困难 改正 错误 中 前 行 的 , 前 进 的 动力 也 是 在 不 断 地 改正 一 个 又 一 个 
所 犯 下 错误 的 基础 上 获得 的 , 所 以 只 有 态度 端正 的 人 才能 总 结 经 验 教训 , 才 有 可 能 改正 
馆 误 重新 迈 问 成 功 之 路 。 

努力 克服 人 性 弱点 , 正确 认识 承认 铺 误 与 丢 面 子 之 间 的 送 证 关系。 在 实际 工作 
上 碍 于 人 性 的 弱点 , 大 多 数 领导 者 不 愿意 表现 出 自己 薄弱 的 一 面 , 作为 整 天 指挥 别人 的 


AN 


目 己 却 犯 了 销 , 要 是 再 在 众人 面前 承认 , 束 如 同 揭 目 己 短 一 梓 , 的 确 很 不 好 受 。 领 导 音 承 
认错 误 , 目 己 没有 面子 , 担心 失去 威信 。 领导 者 要 是 不 承认 错误 呢 ? 那 束 会 让 那些 认识 到 
错误 的 人 没 面子 , 这 也 会 降低 对 你 的 支持 , 尽管 表面 会 附和 你 。 你 是 要 面子 还 是 要 真正 
国有 芝麻 ? 

敢于 承认 锋 误 是 避免 再 次 犯 销 的 重要 前 提 。 不 敢 认 销 的 结果 残 是 想 万 设法 地 掩饰 
箭 误 , 以 后 遇 到 同样 的 问题 不 是 回避 瓯 是 还 像 以 表 一 样 犯 销 , 进而 很 容易 导致 重复 原来 


的 销 误 。 因 此 , 对 于 不 愿意 承认 目 己 销 误 的 职业 经 理 人 , 在 个 人 友 展 过 程 中 历来 都 是 致 
命 的 。 


好 好 把 握 每 一 次 犯错 误 的 机 会 , 认真 总 结 , 力争 不 再 犯 重复 的 错误 。 犯 一 次 错误 也 
是 一 次 学 习 的 机 会 , 只 不 过 是 反面 教材 而 已 。 所 谓 的 天 才 , 并 不 是 不 犯 钙 误 , 而 是 错误 从 
不 犯 第 二 次 , 古人 讲 的 “不 二 过 ”既是 如 此 。 我们 大 都 是 普通 人 , 之 所 以 普通 , 也 是 遇 到 
销 误 丈 经 常 一 犯 再 犯 , 又 何止 二 过 能 止 ? 摔 倒 了 一 次 , 残 让 起 来 , 再 控 倒 了 , 残 再 爬 起 
来 又 如 何 ? 百 炼 万 能 成 钢 ! 领导 痢 因 为 犯 销 而 被 降 职 或 解聘 , 跟 是 人 否 承 认 销 误 完 全 是 
码 事 。 不 承认 错误 也 许 不 会 降 职 , 但 不 敢于 认错 残 意 味 着 犯 了 一 个 更 大 的 错误 , 那 后 果 
可 想 而 知 。 
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= : 量 : 束 三 Chapter 8 


PPT 中 表格 
5 2 上 本 :0jv4:: 


在 日 单 办 公 中 ， 很 多 用 户 会 用 到 PPT 演 示 文 稿 和 Excel 表 格 ， 为 了 提高 工作 效率 ， 通 单 可 
以 使 这 两 者 进行 协作 。 本 章 将 利用 20 个 实例 为 大 家 介绍 PPT 演 示 文 稿 和 Excel 表 格 的 协作 ， 包 
括 如 何在 PPT 中 插入 Excel 表 格 、 如 何 快速 删除 行 和 列 、 如 何 快速 插入 图 表 、 如 何 设 置 坐标 轴 
格式 、 如 何 设置 表格 样式 等 。 


I® = 各 地 产品 销售 统计 表 .pptx - PowerPoint 居 表 工具 登录 


播 入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 京 阅 视图 = Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 


1 和 
Se 一 一 - 
上 | 画 | 。。。 | ; 
添加 图 表 快速 布局 。 更 改 Ma. na 二 
元 素 - 颜色 - -一 一 = 
图 表 布 局 图 表 样式 


MA 


在 PPT 中 插入 表格 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 敏 在 编辑 演示 文稿 时 , 想 在 幻灯 片 
中 插入 表格 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 
何在 PPT 中 插入 表格 


全 在 PPT 中 打开 “素材 第 8 章 \ 实 例 141\2016 年 下 半年 销售 分 析 表 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 需要 插 
入 表格 的 约 灯 片 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”选项 组 中 单 击 “ 表 格 ” 下 拉 按 钮 ， 拖 动 鼠标 


选择 “4x6 表 格 ” 样 式 ， 快 速 插入 表格 ， 如 图 8-1 所 示 。 
外 然后 在 新 插入 的 家 格 中 给 入 文本 ， 即 可 完成 操作 ， 如 图 8-2 所 示 。 


[Le 


新 建 组 


幻灯 片 第 2 张 , 共 5 张 ” 吧 ”中 文 (中 国 ) 三 备注 “ 秽 批 址 有 36 靖宇 -一 二 一 + 45% 团 


8-1 创建 “4x6 表格 ”样式 8-2 ”查看 效果 


技巧 拓展 
加 
ea “ 行 数 ” 设 为 6, 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8 一 3 所 示 。 
设置 完成 后 ， ee 0 如 图 8 一 4 所 示 。 


一 二 
加 载 链接 ， 批注 ， 文本 ， 符号 ， 媒体 联机 视频 
项 7 Md - - - 


单 击 此 处 添加 标题 


幻灯 片 第 2 张 , 共 5 张 ”只 中 文中 国 ) 三 备注 ”上 嘿 批 注 器 上 时 ss6 时 各 + 幻灯 片 第 2 张 , 共 5 张 ”[ 中 文中 国 ) 三 备 注 ”上 鹃 批 注 加 出 ss 


8-3 选择 “插入 表格 ”选项 图 8-4 ”查看 表格 插入 效果 
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问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 陈 想 在 演示 文稿 中 插入 已 经 创建 
好 的 Excel 表 格 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介 
绍 如 何在 PPT 中 引用 Excel 表 格 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 8 章 \ 实 例 142\ 客 户 信 RPR 
息 表 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “插入 ”选项 卡 ， 自 国 加 局 5ew 多" 号 国名 加 吕 | 时 二 
在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “ 对 象 ”按钮 ， 如 图 Ee be EE E 
8-5 所 示 。 | i 


Ed 单 击 此 处 添加 标题 


8-5 单 击 “ 对 象 ”按钮 
网 阐 出 “插入 对 象 ”对 话 框 ， 选 择 “ 由 文件 创建 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 在 “浏览 ”对 
话 框 中 选择 需要 插入 的 Excel 表 格 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 8-6 所 示 。 


出 “ 各 哮 ， 第 08 宣 ， 实 列 142 Ma EE 


组织 ” 新 夺 六 件 夫 


个 下 日 其 


© 文件 (E): 2 六 各 slsx 20171/3/31 1033 Mierosof Eocel 示 为 图 标 (D) 
1 选择 @ 征文 ES 河 i 2 | 3 选择 


2 单 二 0 | -= 


将 文件 内 容 作为 对 条 插入 到 演示 文稿 中 ， 可 以 用 创建 它 的 应 用 


8-6 选择 需要 插入 的 Excel 表格 
赔 设置 完成 后 即 可 查看 效果 ， 如 图 8-7 所 示 。 


单 击 此 处 添加 标题 


联系 方式 
湖南 省 长 沙市 天 心 区 赤 岭 路 1 号 0731 一 8256x*xx 
湖南 省 长 沙市 芙 著 区 芙 著 路 111 号 0731 一 8257x*x*x* 
湖南 省 常德 市 武陵 区 武陵 路 1 号 0731— 8258**** 


湖北 省 武汉 市 洪山 区 洪山 路 56 号 0731— 8259**** 
广东 省 深圳 市 福田 口岸 0731—8260**** 
江西 省 南昌 市 湾 里 区 大 行路 75 路 0731—8261**** 
广东 省 潮州 市 潮 安 县 彩 塘 镇 0769 一 8262xxxx 
广东 省 广州 市 白云 区 白云 路 0731 一 8263**x* 


8-7 ”查看 插入 Excel 表格 的 效果 


AAA 


如 果 需 要 修改 表格 中 的 内 容 ， 双 
击 表 格 即 可 进入 Excel 编 辑 模 式 ， 然 后 
对 表格 内 容 进行 修改 ， 如 图 8-8 所 示 。 


单 击 此 处 添加 标题 


e00000000000000000000000000000000000000000000000000000008 790000901000000000000000000000000000000000000000007000000100100008 
EE 和 人 


op 
A B | C 
联系 方式 


bh 


加 = 
1 
| 


NSS 


[区 


张 佳 佳 ”| 湖南 省 长 沙市 天 心 区 赤 岭 路 1 号 0731 一 8256xxx+ 
李 四 湖南 省 长 沙市 芙蓉 区 芙蓉 路 111 号 0731 一 8257x**x* 
吕 李 吴 湖南 省 常德 市 武陵 区 武陵 路 1 号 0731—8258*#** | 
李 凯 湖北 省 武汉 市 洪山 区 洪山 路 56 号 0731 一 8259xxxx 
张 佳 佳 ”广东 省 深圳 市 福田 口岸 0731—8260x*x** 
王家 瑞 。 江西 省 南昌 市 湾 里 区 大 行路 75 路 0731 一 8261xxx* 
广东 省 潮州 市 潮 安县 彩 塘 镇 0769—8262*x** 
人 区 白云 路 0731 一 8263xxxx 
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NN 

轩辕 导 二 二 国 轩 
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NS 


加 | 
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8-8 修改 表格 内 容 


Extra 1ip> > >>>>>>>>>> 


快速 插入 行 和 列 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 营 在 PPT 中 插入 表格 后 , 发 现 表 
格 中 的 行 数 和 列 数 不 够 , 想 要 快速 插入 行 和 列 , 可 是 又 不 知道 
应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 快速 插入 表格 行 和 列 。 


人 @@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 8 章 \ 实 例 143\ 上 半年 
仓库 进出 库 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 “5 月 ”单元 


网 选中 “出 库 ” 单 元 格 ， 选 择 “表格 工具 一 
布局 ”选项 卡 ， 在 “ 行 和 列 ” 选 项 组 中 单 击 
格 ， 选 择 “ 表 格 工具 一 布局 ”选项 卡 ， 在 “ 行 “在 右 方 插入 ”按钮 ， 此 时 将 会 在 表格 右 侧 新 
和 列 ” 选 项 组 中 单 击 “ 在 下 方 插入 ”按钮 ， 
此 时 将 会 在 表格 下 方 新 插入 一 行 ， 如 图 8-9 


所 示 。 


的 插入 一 列 ， 如 图 8-10 所 示 。 


上 半年 仓库 进出 库 .pptx - _ Powerpoint 


幻灯 片 放映 证 阅 | 


守 高 度 : 7.61 厘米 “ 
和 宽度 : |20.01 厘米 > 
负 定 纵横 比 

表格 尺寸 切 


吾 || 和 aexk :| 国 皇 皇 | 人 
= Bliss :IEE 表格 尺寸 排列 


单元 格 大 小 对 齐 方式 入 


| 在 下 方 插入 


| ee 单 击 国 
| 新 行 。 


具体 数据 


2 查看 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ”中 ”中文 中国 


8=9 单 击 “在 下 方 插入” 按 铀 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ” 吧 ”中 文中 国 


三 备注 ” 甸 批 主 EE 583 


好 号 -一 人 


+ 55% 图 


8-10 单 击 “ 在 右 方 插入 ”按钮 


如 果 需 要 选择 表格 中 的 行 和 列 ， 
可 以 在 “表格 工具 一 布局 ”选项 卡 的 
“ 表 ” 选 项 组 中 单 击 “ 选 择 ” 下 拉 按 


钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “选择 行 ”或 
“选择 列 ” 选 项 ， 即 可 选中 行 或 列 ， 
如 图 8-11 所 示 。 


Extra Tip> > > > > > > > > > > > 


人 @@ 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 8 章 \ 实 例 14 人 员工 
信息 表 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 表 格 工具 一 布 
局 ”选项 卡 ， 在 “ 行 和 列 ”选项 组 中 单 击 “ 删 
除 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “删除 列 * 
选项 ， 即 可 删除 多 余 的 列 ， 如 图 8-12 所 示 。 


TI 


联系 方式 
43072619941111 一 1522222s=**= 
4625621995511-- 1625623**** 
46215619901010… 1562356*+** 
15624219841212~ 1521623s*** 
4561231989051… 1562756***= 
46216519901210… 1557895**** 
78219219870203 一 1557624*+*** 
78945619880808 一 1557628***= 


43072619941111… 1522222**** 
4625621995511… 1625623**** 
46215619901010* 1562356**** 
15624219841212* 1521623**** 
4561231989051…… 1562756**** 
46216519901210~ 1557895***x* 
78219219870203* 1557624**** 
78945619880808… 1557628**** 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ” ”中 文 (中 国 


主 备注 ” 胁 批 圭 ” 问 58 


并 宇 “一 全 一 一 一 + 55% 加 


8-12 删除 多 余 的 列 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ” [路 ”中文 (中 国 ) 


上 半年 仓库 进出 库 .pptx - PowerPoint 


动画 幻灯 片 放映 审阅 | 


会 亩 注 锣 批 由 55 前 瑟 -一 4 一 


快速 删除 行 和 列 
问题 介绍 : 公司 办 


8-11 选中 行 和 列 


公 人 员 小 敏 在 演示 文稿 中 插入 表格 后 , 友 
现 表格 中 有 多 余 的 行 和 列 , 因此 想 将 这 些 多 余 的 行 和 列 删 除 ， 
可 是 她 不 和 类 站 应 设 怎 标 操 作 。 


网 选择 “表格 工具 一 布局 ”选项 卡 ， 在 “ 行 
和 列 ”选项 组 中 单 击 “删除 ”下 拉 按钮 ， 在 下 
拉 列 表 中 选择 “删除 行 ”选项 ， 即 可 删除 多 祭 
的 行 ， 如 图 8-13 所 示 。 


2 查看 


43072619941111… 1522222**x* 
4625621995511… 1625623***x 
46215619901010* 1562356**x* 
15624219841212* 1521623*xx* 
4561231989051… 1562756**** 
46216519901210* 1557895**xx* 
78219219870203… 1557624**** 
78945619880808… 1557628*x** 


播 》 设计 切 拓 
二 图 转 在 下 方 插入 | 巨 瑟 
“Es 


43072619941111… 1522222**** 
4625621995511™ 1625623**** 剧 
46215619901010* 1562356**** 


15624219841212 1521623**** 
4561231989051… 1562756**** 


46216519901210* 1557895***x* 
78219219870203… 1557624**** 
78945619880808… 1557628**** 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ”只 中文 ( 中 国 ) 三 备注 ”和 师 批 二 上 88 靖 瑟 -一 人 一 一 一 + 55% EE 


删除 多 余 的 行 


图 8-13 


AAA 


在 “ 行 和 列 ” 选 项 组 中 单 击 “ 删 
除 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 


灾 刑 除 列 (Q 
3X 撞 除 行 


“删除 表格 ”选项 ， 即 可 删除 表格 ， i 
如 图 8 一 14 所 示 。 


身份 证 兰 码 系 方式 

430726199411 1522222*xxx 
1625623xxxx 
462156199010 1562356**#x 
ja 1521623#x## 
a 1562756**#* 
ee 1557895**#x 
782192198702 1557624*### 


789456198808 1557628**** 
08~ 


锯 灯 片 竹 2 张 , 共 2 张 ”组 ” 英 要 (美国) 三 备 主 ” 胃 扎 主 ” 和 加 38 


8-14 删除 表格 


适当 调整 行 高 和 列 宽 
问题 介绍 : 学 校 王 老 师 在 演示 文稿 中 创建 表格 后 , 对 表格 的 


行 蜗 和 列 宫 不 满意 , 想 要 调整 行 高 和 列 宫 , 可 是 又 不 知道 应 该 


@ 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 8 章 \ 实 例 145\123 班 (2) 设置 完成 后 ， 查 看 调整 表格 行 高 和 列 宽 的 
第 一 次 模拟 考试 总 结 大 会 .pptx” 演 示 文 稿 ， 效果 ， 如 图 8-16 所 示 。 

选中 表格 ， 选 择 “ 表 格 工具 一 布局 ”选项 卡 ， 

在 “单元 格 大 小 ”选项 组 中 将 “ 列 宽 ” 设 为 

“1.04 厘 米 ”，“ 行 高 ” 设 为 “2.8 厘 米 ”， 如 


8-15 所 示 。 


= 2318 


和 高 这 :|17.72 厘 洲 > | 名 


Fd FE 2 | 的 天 一 - 
方向 部 元 格 | |28 夺 米 -| 和 到 
边 距 ~ 策 定 纵横 比 


表格 尺 十 


幻灯 片 笔 3 张 , 共 3 张 ”中 全 备注 “” 同 批 注 四 有 38 并 写 -一 一 一 一 一 + 55% 区 


图 8-15 调整 行 高 和 列 宽 图 8-16 ”查看 调整 后 的 效果 


”的 PPT 办公 秘技 300 招 


当 表 格 中 单元 格 的 大 小 不 一 样 时 ， 用 户 可 以 在 “单元 格 大 小 ”选项 组 中 分 别 单 击 
分 布 行 ”和 “分 布 列 ” 按 钮 ， 7 2 放下 


日 -27 更: 


幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 ”只 


8 一 17 ， 凋 整 表 格 大 小 
Bxwranlii> > > > > >> >>> > 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 陈 在 演示 文稿 中 创建 表格 后 , 对 表 
格 关 小 和 位 置 不 满意 , 想 要 重新 调整 表格 大 小 和 位 置 , 可 是 又 
不 和 妃 应 设 怎 桂 操 作 。 


@0 在 PPT 中 打开 “素材 第 8 章 \ 实 例 146\ 电 子 产品 销售 表 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 表格 ， 选 择 “ 表 
格 工具 一 布局 ”选项 卡 ， 在 “表格 尺寸 ”选项 组 中 将 表格 “高 度 ” 设 为 “6 厘米 ”，“ 宽 度 ” 设 为 
"15 厘米 ”， 如 图 8-18 所 示 。 

网 设置 完成 后 ， 即 可 查看 调整 效果 。 选 中 表格 顶部 ， 当 光标 变 为 十 字 向 外 箭头 的 符号 时 拖 动 鼠 

标 ， 即 可 调整 图 表 位 置 ， 如 图 8-19 所 示 。 


戴尔 笔记 本 Al12 


联想 笔记 本 H898 


幻灯 片 第 2 张 , 共 3 张 ” 只 英语 估 国 ) 大 备注 ” 啊 批 二 和 56 好 写 -一 人 一 + 55% 区 


图 8-18 调整 表格 大 小 图 8-19 ”查看 调整 效果 


AAA 


除了 上 述 方法 外 ， 用 户 还 可 以 选中 表格 并 右 击 ， 执 行 “设置 形状 格式 ”命令 ， 在 
弹出 的 “设置 形状 格式 ”导航 窗 格 中 单 击 “大 小 与 属性 ”按钮 ， 在 “大 小 ”选项 区 域 
中 也 可 设置 表格 的 “高 度 ” 和 “宽度 ” 值 ， 如 图 8-20 所 示 。 


x 


相对 于 图 片 原始 尺寸 (R) 
幻灯 片 最 佳 比例 (B) 
分 状 李 (DO) 


Extra Tip>>>>>>>>>>>> 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 赵 想 要 对 新 创建 的 表格 执行 “ 合 
并 单元 格 命令 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下面 为 大 家 介 
绍 如 何 快速 合并 与 拆 分 单元 格 。 


0 在 PPT 中 打开 “素材 第 8 章 \ 实 例 147\ 销 售 分 ” 介 然后 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ” 选 
析 表 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 表格 中 需要 合并 的 。 项 组 中 将 “字号 ” 设 为 32， 在 “段落 ”选项 组 


单元 格 ， 选 择 “ 表 格 工具 一 布局 ”选项 卡 ， 在 。” 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 效 果 如 图 8-22 所 示 。 
“合并 ”选项 组 中 单 击 “合并 单元 格 ” 按 钮 ， 
如 图 有 =21 所 示 。 


¥ ¥ 
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8-21 单 击 “ 合 并 单元 格 ” 按 馈 8-22 ”查看 设置 效果 


BIR RT A O00 


技巧 拓展 

在 PPT 汉 不 义 信 中 了 可 以 对 7 和 格 抽 和、 人 计生 元 想 人 人 f= 用户 涉 可 以 对 守 元 
格 执行 “ 拆 分 单元 格 ” 操 作 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 

a. 选 中 需要 拆 分 的 单元 格 ， 选 择 “表格 工具 一 布局 ”选项 卡 ， 在 “合并 ”选项 组 中 
单 击 “ 拆 分 单元 格 ” 按 钮 ， 弹 出 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 ， 将 “ 列 数 ” 设 为 1，“ 行 数 ” 
设 为 3， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 设置 ， 如 图 8-23 所 示 。 

b. 设 置 5 


画 SE i + 国 


8 2 下 电击 重 撕 分 单元 异 是 按 刘 8-24 ”查看 拆 分 效果 


Extra Tip > >>>>>>>>>>> 


为 表格 设置 边框 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 李 在 PPT 中 插入 图 表 后 对 默认 的 
表格 边框 样式 不 满意 , 想 要 为 表格 设置 双 线 边框 , 可 是 又 不 知 
着 应 该 怎样 操作 。 


全 在 PPT 中 打开 “素材 第 8 章 \ 实 例 148\ 销 售 1 ”全 在 “表格 样式 ”选项 组 中 单 击 “ 边 框 ”下 
部 业绩 报告 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 表格 ， 选 择 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “所 有 框 线 ” 选 
“表格 工具 一 设计 ”选项 卡 ， 在 “绘制 边框 ” ”项 ， 如 图 8-26 所 示 。 


选项 组 中 单 击 “ 笔 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 
表 中 选择 “ 实 线 ” 选 项 ， 如 图 8-25 所 示 。 


壕 人 
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销售 数据 


单 主 并 拖 动 以 创建 表格 ， 绘 制 行 、 列 和 边框 。 三 备注 “ 轴 批 二 站 四 5 号 -一 一 + 57% 图 幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 ”只 全 备注 “ 赐 批 二 有 56 畏 号 -一 二 


图 8=25 设置 笔 样式 图 8-26 设置 边框 


MA 
网 设置 完成 后 查看 效果 ， 此 时 已 成 功 为 


表格 添加 边框 ， 如 图 8-27 所 示 。 销售 数据 


8-27 ”查看 设置 效果 


EF 
A- 


除了 可 以 使 用 上 述 方法 来 添加 表 
格 边框 外 ， 用 户 还 可 以 通过 绘制 表格 的 
方式 来 添加 边框 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

在 “绘制 边框 ”选项 组 中 单 击 
“ 笔 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 黑 
色 ” 选 项 ， 然 后 单 击 “ 绘 制 表格 ” 
按钮 ， 此 时 鼠标 指针 变 为 笔 状 符 
号 ， 单 击 表格 边框 处 ， 即 可 添加 黑 
色 实 线 边 仆 线 ， 如 图 828 所 图 8-28， 单 击 “绘制 表格 ”按钮 


a Ts 单 击 - 
由 


销售 数据 


单 击 并 拖 动 以 创建 表格 ,绘制 行 、 列 和 边框 。 
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为 表格 填充 底 纹 效果 

问题 介绍 : 为 了 使 新 创建 的 表格 更 美观 , 赵 老师 想 要 为 表格 填 
充 底 纹 效果 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 
何 给 表格 填充 底 纹 效果 。 


口 x 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 8 章 \ 实 例 149\ 期 中 考 


试 总 结 大 会 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 表格 ， 选 择 eh 
“表格 工具 一 设计 ”选项 卡 ， 在 “表格 样式 ” i 


| 
无 填充 颜色 (N) 

各 其 他 填充 闫 色 (M).… 

2 We % 
订立 (G 


怖 柄 = 


选项 组 中 单 击 “ 计 纹 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 
中 选择 “纹理 ”选项 ， 在 其 子 列表 中 选择 满意 
的 填充 样式 ， 如 图 8-29 所 示 。 


则 批 二 加 | s8 角 号 -一 二 -一 + 57% 图 


名 灯 片 第 2 张 , 共 3 张 [图 其 他 纹理 (M)… 


8-29 ” 单 击 “ 底 纹 ” 下 拉 按 钮 


me 


绘制 表格 禄 皮 尝 


下 门 国 LS 


hl 给 制 边框 
: Es 


如 果 不 需要 设置 表格 填充 顾 
外 用户 可 以 在 “ 底 信 ”下拉 列 才 
中 选择 “无 填充 选项 ”选项 ， 效 果 
各国 S31 所 -la 


120616 李 人 泉 
120617 王 到 


120618 刘 嘉 儿 
120619 张 三 
120620 张 铁 柱 


忽 灯 片 第 2 张 , 共 3 张 ” 阴 


8=31 
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问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 在 PPT 中 创建 表格 后 , 想 要 修 
改 表格 样式 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下面 为 大 系 介 绍 修 
改 表 格 杆 式 的 操作 万 法 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 8 章 \ 实 例 150\ 期 中 考 a 
试 总 结 大 会 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 表格 ， 选 择 2 EE 国 国 国 国 国 国名 

“表格 工具 一 设计 ”选项 卡 ， 在 I 
选项 组 中 单 击 “ 其 他 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 满意 的 
表格 样式 ， 此 处 选择 “主题 样式 1， 强 调 6” 选 


项 ， 如 图 8-32 所 示 。 


幻灯 片 第 2 张 , 共 3 张 “[ 尼 ”中 文中 国 ) 


8-32 ”选择 满意 的 表格 样式 


AAA 


网 设置 完成 后 即 可 查看 效果 ， 如 图 8-33 所 示 。 


8-33 ”查看 效果 


42. 如果 对 所 设置 的 表格 样式 不 满意 ， 可 以 在 “表格 样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “清除 表 
格 ” 选 项 ， 如 图 8 一 34 所 示 。 
经 清除 所 有 格式 ， 如 图 8-35 所 示 。 


| Ta | 加 是 而 
EC 时 时 放 码 
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策 2 张 , 共 3 张 “[ 取 。 英 再 二 国 ) 备注 ” 明 批 主机 本 3 明王 -一 二 一 一 + 57% 田 


8-34 选择 “清除 表格 ”选项 2 20 生 三 2 下 
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让 表格 中 的 文本 居中 对 齐 
间 题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 红 在 演示 文稿 中 创建 表格 后 , 发 现 
表格 中 的 文本 没有 居中 对 齐 , 因此 她 想 要 对 表格 中 的 文本 进行 
居中 对 齐 设置 , 可 是 又 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 8 章 \ 实 例 151\ 电 子 产品 销售 表 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 中 表格 ， 选 择 “ 表 格 
工具 一 布局 ”选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 居 中 ”和 “垂直 居中 ”按钮 ， 如 图 8-36 
所 示 。 


网 设置 完成 后 即 可 查看 效果 ， 如 图 8-37 所 示 。 
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册 己 届 


产品 名 称 产品 型 号 销售 单价 销售 数据 
联想 笔记 本 A452 56909 50 
宏基 等 记 本 HS895 5300 42 
戴尔 笔记 本 il2 4909 82 
联想 笔记 本 Z457 3999 80 
联想 笔记 本 Z477 3999 120 
戴尔 笔记 本 All2 3599 100 
ES ES 联想 笔 i 本 Hsos 2999 100 
图 8-36 ”设置 文本 居中 对 学 图 8-37 ”查看 设置 效果 


TE 
可 以 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “ 段 | 
落 ”选项 组 中 单 击 “ 居 中 ” 接 | 
钮 ， 或 者 按 Cal+E 组 合 键 ， 也 可 进 
行文 本 居中 对 齐 操作 ， 如 图 8-38 
NT 


名 灯 片 第 2 张 , 共 3 张 ” 阴 三 备 主 曙 批 主 有 本 | 58 角 写 -一 二 一 + 57% 图 | 
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快速 插入 图 表 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 编辑 演示 文稿 后 , 想 要 在 演示 
文稿 中 插入 图 表 , 可 是 她 又 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下面 为 大 家 
介绍 如 何在 PPT 中 快速 插入 图 表 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 8 章 \ 实 例 152\ 产 品 销售 分 析 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 中 需要 插入 图 表 的 幻灯 
片 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 不， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “ 图 表 ” 按钮， 在 “插入 图 表 ” 对 话 框 中 先 
择 “ 簇 状 柱 形 图 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-39 所 示 。 


网 此 时 将 会 自动 打开 Excel 工 作 表 ， 修 改 表格 中 的 数据 ， 图 表 也 会 发 生 相 应 的 变化 ， 如 图 8-40 
所 示 。 
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幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 哟 


8-39 单 击 “ 图 表 ” 按 钮 8-40 ”修改 数据 
@)》) 设置 完成 后 关闭 工作 表 ， 修 改 图 表 标题 ， 效 果 如 图 8-41 所 示 。 
产品 销售 表 


I000000 


息 词 太 巷 动 手机 子 板 起 较 县 示 异 
= 铺 亿 单价 "销售 放生 = 销售 之 氢 


8-41 ”查看 插入 的 图 表 效果 


除了 可 以 在 “插入 ”选项 卡 中 
插入 图 表 外 ， 用 户 还 可 以 在 幻灯 片 。 于 时 灿 盟 = 
二 “和 国生 人生 jn 
出 的 “插入 图 表 ” 对 话 框 中 选择 合 四- 汪 当 


适 的 图 表 类 型 ， 进 行 图 表 的 插入 ， 
如 图 8 一 42 所 示 。 


| 单 击 此 处 尝 加 文本 


4 


幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 ”路 ”中文 (中 国 ) 大 备注” 别 批注 四 6 轩 旺 -一 一 一 + 56% 四 


图 8-42 单 击 “ 插 入 图 表 ” 占 位 符 
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”的 PPT 办 公 秘 技 300 招 


更 改 图 表 关 型 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 凯 在 演示 文稿 中 插入 图 表 后 , 对 
图 表 类 型 不 满意 , 想 要 更 改 图 表 类 型 , 可 是 又 不 知道 应 该 怎样 
操作 ,下 面 为 大 家 介绍 如 何 更 改 图 到 类 型 


@@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 8 章 \ 实 例 153\ 各 地 产 网 弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 选 择 “ 饼 图 " 
品 销售 统计 表 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 图 表 ， 选 择 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 8-44 所 示 。 
“图 表 工具 一 设计 ”选项 卡 ， 在 “类 型 ”选项 组 


中 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 图 8-43 所 示 。 


pptx - _ Powerpoint 登录 
呆 下 D 
攻 图表 样式 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ” 惟 ”中文 中国) 备 主 锣 批 二 六 3 明王 -一 上 + 56% 区 Ges) (as 
8-43 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”按钮 8-44 选择 饼 图 选项 


同 单 击 图 表 右上 角 的 “图 表 元 素 ”按钮 ， 在 列表 中 勾 选 “数据 标签 ” 复 选 框 ， 效 果 如 图 8-45 
所 示 s 


1 单 击 2 多 过 


图 8-45 勾 选 “数据 标签 ” 复 选 杠 


MA 


J 


并 右 击 ， 执 行 “ 更 改 图 表 类 型 ”命令 来 更 改 图 表 类 型 ， 如 图 8-46 所 示 。 


网 重 设 以 匹配 样式 内 ) 9 


i 更改 败坏 3 站 更 xs- 
器 


呀 8 设置 网 格 线 格式 ( 虽 .… 
设置 坐标 轴 格 式 D.… 


图 8-46 执行 “更 改 图 表 类 型 ”命令 
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为 图 表 中 的 文本 设置 格式 


问题 介绍 : 学 校 万 老师 在 PPT 中 创建 图 表 后 , 想 设置 图 表 中 
的 文本 格式 , 可 是 他 不 知 站 应 该 怎样 操作 。 下面 为 大 家 介绍 如 
何 为 图 表 中 的 文本 设置 格式 。 


@ 在 PPT 中 打开 “素材 第 8 章 \ 实 例 15 小 考试 总 结 大 会 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 图 表 标 题 ， 选 择 “ 开 
始 ” 选 项 卡 ， 在 “字体 ”选项 组 中 将 “字体 ” 设 为 “微软 雅 黑 ”，“ 字 号 ” 设 为 32， 如 图 8-47 
所 示 。 


网 设置 完成 后 即 可 查看 效果 ， 如 图 8-48 所 示 。 


pp PowerPoint 登录 x 
四 灯 片 放映 证 阅 。 ”视图 设计 ”格式 ”QQ 告诉 我 你 很 要 做 什么 只 # 襄 查看 
三 -三 - 扫 一 个- 肯 四 Be (Ames 0 
Si 三 :和 形 境 ee 9 
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| < 120 
一 一 一- 0 


楷体 
楷体 -6B2312 
守 书 


时 沿 中 黑 简 体 


2 选择 
定 
幻灯 片 第 4 张 , 共 4 张 路 全 备注 “” 觅 批注 33 胃 瑟 -一 一 一 一 一 + 59% 区 


8-47 ”设置 文本 格式 8-48 ”查看 设置 效果 


人 


执行 6 3 外 命令 来 设置 文本 格式 有 
体操 作 步 又 如 下 。 
选中 图 表 标 题 页 并 右 击 ， 执行 SE = ly | ”Ee| rsmeo 区 梧 


体 ” 命 令 ， 在 “字体 ”对 话 框 中 将 本 wa 二 -同日 see 


让 > 人 设 为 29 微 微软 雅 红 9 《6 天 小 ?》 这 是 一 种 TrueType 字体 , 同时 适用 于 屏幕 和 打印 机 。 
设 32。 J 加 8 4901 趟 。 
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问题 介绍 : 公司 行政 部 门人 员 小 江 在 PPT 中 插入 图 表 后 对 其 
背景 样式 不 满意 , 想 修 改 图 表 背 景 , 可 是 又 不 知道 应 该 怎样 操 
作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 为 图 表 设 置 背 景 效果 。 


i ER 
绩 分 析 表 .pptx” ede SE 
执行 “设置 图 表 区 域 格式 ”命令 ， 弹 出 “设置 mm 
表 区 格式 ”导航 窗 格 ， 和 下 
钮 ， 在 “填充 ”选项 区 域 中 选择 “图 片 或 纹理 填 
充 ” 单 击 按钮 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 图 8-50 


所 示 。 


@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 8 章 \ 实 例 155\ 销 售 业 。 固 


o 


Oo 
-Si 


图 8-50 执行 “设置 图 表 区 域 格 式 ”命令 
网 在 打开 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 需要 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 8-51 所 示 。 


P3 
ww 计算 机 ， 本 地 磁盘 (F) 素材 ， 图 片 素材 》 


文件 名 (N): 糖果 jpg ~ | 所 有 图 片 (Cemf*wmf*jpg'*ji 


2 单 二 


8-51 插入 图 片 


AAAEEEEEEOEEEEEEEEEE 
同 设置 完成 后 即 可 查看 效果 ， 如 图 8-52 所 示 。 


pp 
全 


除了 可 以 将 图 表 背 景 设置 图 上 
文件 外 ， 还 可 以 设 为 纯色 填充 ， 如 
图 8 一 53 所 示 。 


幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 ” 叹 “中文 中国 ) 二 备注 “ 轴 批 广 蝇 并 时 -一 一 一 + 31 


8=53” 选 泽 “ 纯 色 填 充 。 单 选 按钮 
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为 坐标 轴 设 置 格式 
问题 介绍 : 公司 销售 部 员工 小 强 在 PPT 中 插入 图 表 后 , 对 从 
标 轴 的 格式 不 满意 , 想 对 坐标 轴 的 格式 进行 设置 , 可 是 又 不 知 
道 应 该 怎样 设置 ,下面 为 大 家 介绍 如 何 为 坐标 轴 设 置 格式 。 


全 在 PPT 中 打开 “素材 第 8 章 \ 实 例 156\ 销 售 业绩 报告 、pptx” 演 示 文 稿 ， 双 击 图 表 中 的 坐标 轴 ， 
弹出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 导 航 窗 格 ， 单 击 “ 填 充 与 线条 ”按钮 ， 在 “填充 ”选项 区 域 中 选择 “ 纯 
色 填 充 ” 单 选 按钮 ， 将 填充 颜色 设 为 “绿色 ”， 如 图 8-54 所 示 。 

网 设置 完成 后 即 可 查看 效果 ， 如 图 8-55 所 示 。 
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. 


8-54 ”选择 “纯色 填充 ” 单 选 按钮 8-55 ”查看 效果 


选中 坐标 轴 并 右 击 ， 执 行 “ 设 
置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 ， 也 可 弹出 
“设置 坐标 轴 格 式 ” 导 航 窗 格 ， 如 
图 8-56 所 示 。 


1 [>] 
纪 灯 片 第 4 张 , 共 4 张 ”中文 (中国) 三 全 注 3 明王 -一 一 | 一 + 93% 图 


8-56 执行 “设置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 
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使 用 柱 形 图 展示 产品 销售 差距 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 宋 想 在 演示 文稿 中 使 用 图 表 展示 
产品 销售 差距 , 可 是 又 不 知道 应 该 使 用 什么 图 表 类 型 .下面 为 
大 家 介绍 如 何 使 用 柱 形 图 展示 产品 销售 差距 。 


人 @@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 8 章 \ 实 例 15 和 各 季度 销售 情况 表 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 
卡 ， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “ 图 表 ” 按钮， 如 图 8-57 所 示 。 


网 弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 在 “所 有 图 表 ” 列 表 中 选择 “ 柱 形 图 ”选项 ， 然 后 选择 “ 签 状 柱 形 
图 ”图 表 类 型 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 8-58 所 示 。 
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Sweet hh 
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轿 jaB 图 

地 直方 图 

晤 箱 F 轿 

四] 混和 图 

赂 组合 


和 22 人 Fx Fe we 时 

8-57 单 击 “ 图 表 ” 按 钮 8-58 选择 “ 簇 状 柱 形 图 ”选项 
同 此 时 将 自动 打开 Excel 工 作 表 ， 修 改 工 作 表 i 
中 的 数据 ， 此 时 PPT 中 的 图 表 也 将 随 之 变化 ， crest 
效果 如 图 8-59 所 示 


小 [4 


、 片 第 2 张 , 共 2 张 威 市 二 辐 三 3 本 而 富 -+ 49% 国 


8-59 ”修改 数据 


选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 列表 中 旬 选 “坐标 轴 标 题 ”“ 数 据 标签 ” 
等 复 选 框 ， 即 可 为 图 表 添 加 相应 的 元 素 ， 如 图 8-60 所 示 。 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ” 吧 ”中文 中国 ) 全 备注 “” 邓 批注 唱 “” 明 瑟 -一 14+ 一 一 一 + 55% 田 


8-60 添加 图 表 元 素 
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使 用 折线 图 展示 销量 变化 幅度 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 红 想 在 PPT 中 创建 图 表 来 展示 各 
季度 销量 变化 幅度 , 可 是 他 不 知道 应 该 使 用 什么 图 表 类 型 .下 
面 为 大 家 介绍 如 何 使 用 折线 图 展示 各 季度 销量 变化 幅度 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 8 章 \ 实 例 158\ 各 季度 销售 分 析 报告 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 需要 插入 图 表 
的 幻灯 片 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “ 图 表 ” 按 钮 ， 在 “插入 图 表 ” 对 话 
框 中 选择 “折线 图 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-61 所 示 。 


人 网 在 打开 的 Excel 工 作 表 中 修改 数据 ， 


3 2 全 
文件 始 切换 动画。 和 纪 灯 片 放 审阅 视图。 外 告诉 我 你 下 要 做 什 
| 相 区 联 MI 图 片 
己 | 四 看 竺 
ED 
4 上- 加 机 8 - 
纪 灯 片 表格 加 你 EE 


然后 关闭 工作 表 ， 如 图 8-62 所 示 。 


ow 


加 灯 片 生 3 张 , 共 3 张 ” 阴 ” 中 文中 国 = WE 四 胃 号 -一 4 一 


8-61 单 击 “图 表 ” 按 钮 8-62 ”修改 数据 
赂 修改 图 表 文 本 样式 ， 为 图 表 添加 标题 ， 然 后 0 
为 图 表 添 加 数据 系列 ， 效 果 如 图 8-63 所 示 。 a 
562 ET EE 


。 8 8 8 8 8 


第 1 季度 第 2 季度 第 3 季度 第 4 季度 
一 销售 数量 


8-63 ”查看 效果 


技巧 拓展 
除了 可 以 单 直 “图 表 元 素 ” 按 
钮 添加 图 表 元 素 外 ， 用 户 还 可 以 在 


各 季度 销售 数量 


1203 


人 


“图 表 布 局 ”选项 组 中 单 击 “添加 = 
图 表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 -= a 
中 选择 要 添加 的 图 表 元 素 ， 如 图 


8 一 64 所 示 。 el 林 3 江 二 IE 二 人 榴 = i 上 站 强 
8-64 单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ” 下 拉 按 钮 


Extra Tip > > > > > > > > > > > > 


MA 


使 用 饼 图 展示 教师 学 历 比 例 
问题 介绍 : 学 校 王 老师 在 创建 演示 文稿 时 , 想 插入 图 表 来 展 
示 学 院 教师 学 历 比 例 。 可 是 他 不 知道 应 该 使 用 什么 图 表 类 型 。 

下 面 介 绍 如 何 使 用 饼 图 展示 学 院 教师 学 历 比 例 。 


@@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 8 章 \ 实 例 159\ 教 师 学 历 比 例 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 需要 插入 图 表 的 幻灯 
片 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “ 图 表 ” 按 钮 ， 在 “插入 图 表 ” 对 话 框 中 选 


择 “ 饼 图 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 8-65 所 示 。 
网 在 打 工作 表 中 修改 数据 ， 然 后 关闭 工作 表 ， 如 图 8-66 所 示 。 


©- 项 


i 
EE 
8-65 选择“ 饼 图 ”选项 8-66 ”修改 数据 
人 @) 修改 图 表 文本 样式 ， 为 图 表 添 加 数据 系 教师 学 历 比 例 


列 ， 效 果 如 图 8-67 所 示 。 


0 


里 大专 学 历 ” 和 本 科学 历 ”硕士 学 历 里 博士 学 历 
8-67 ”查看 设置 效果 


如 果 对 饼 图 的 颜色 不 满意 ， 可 
以 在 “图 表 工 具 一 设计 ”选项 卡 中 


单 击 “更 改 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 
拉 列 表 中 选择 满意 的 颜色 ， 此 处 选 
择 “ 彩 色调 色 板 4” 选项 如 图 SR 目 大 专 学 历 @ 本 科学 历 时 硕士 学 历 @ 博士 学 历 
所 示 。 
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让 PPT 图 表 动 起 来 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 在 演示 文稿 中 创建 图 表 后 , 想 为 
图 表 湛 加 动画 效果 , 可 是 叉 不 知道 怎样 操作 。 下面 为 大 家 介绍 
如 何 为 图 表 添 加 动画 效果 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 8 章 \ 实 例 160\ 教 师 学 历 比 例 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 图 表 ， 选 择 “ 动 画 ， 
选项 卡 ， 在 “动画 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “弹跳 ”选项 ， 如 图 8-69 所 
网 设置 完 后 单 击 “ 预 览 ” 按 钮 查看 效果 ， 如 图 8-70 所 示 。 


,pptx - Powerpoint 
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8-69 选择 “弹跳 选项 8-70 ”查看 效果 


2. 如 果 对 列表 中 的 动画 不 满意 ， 可 以 选择 “更 多 进入 效果 ”选项 ， 如 图 8-71 所 示 。 
b. 在 弹出 的 “更 改进 入 效果 ”对 话 框 中 选择 满意 的 进入 效果 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 
0 7 


如 无 Ee 避 < 动 画 窗 属 | 开始 :| 单 二 时 。 ”对 动画 重新 排序 
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8-71 选择 “更 多 进入 效果 ”选项 8-72 ”选择 满意 的 进入 效果 


AAA 


c. 单 击 “预览 ”按钮 查看 
设置 效果 ， 如 图 8-73 所 示 。 


2 张 [RE ”中 文中 国 主 备 主 ” 胃 批 主 有 3 有 号 -一 4 一 一 + 57% 四 
8-73 ”查看 设置 效果 


华盛顿 合作 定律 


人 简介: 一 个 人 敷衍 了 事 , 两 个 人 互相 推 透 , 三 个 人 则 永 无 成 事 
之 眉 s 


华盛顿 合作 定律 是 指 一 个 人 数 簿 了 事 , 两 个 人 互相 推 透 , 三 个 人 则 永 无 成 事 之 日 , 类 
似 于 中 国 的 “三 个 和 尚 ” 故事 , 说 明 人 与 人 的 合作 看 似 是 人 力 的 简单 相 加 , 实则 是 非常 
复杂 和 微妙 的 , 其 原理 就 是 “旁观 者 效应 ”。 

1964 年 3 月 凌晨 3 点 , 纽约 一 位 年 轻 的 酒吧 女 经 理 被 一 个 杀人 狂 杀 死 。 作案 时 间 长 
达 半 个 小 时 , 附 返 有 38 和 看 到 或 听 到 女 经 理 被 刺 的 情况 和 呼救 声 , 但 没有 一 个 人 出 来 保 
护 她 , 也 没有 一 个 人 及 时 给 警察 打 电 话 。 事 后 , 美国 大 小 媒体 同 声 谴 贡 纽约 人 的 无 情 与 冷 
汉 。 然 而, 两 位 年 轻 的 心理 学 家 一 一 巴 利 与 拉 塔 内 并 没有 认同 这 些 说 法 。 

他 们 专门 为 此 进行 了 一 项 试验 。 他 们 寻找 了 72 名 不 知 和 真相 的 参与 者 与 一 名 假扮 的 
糯 病 病 患者 参加 试验 , 让 他 们 以 一 对 一 或 四 对 一 两 种 方式 , 保持 远 距 离 联 系 , 相互 
间 只 使 用 对 讲 机 通话 。 事后 的 统计 数据 出 现 了 很 有 意思 的 一 天 : 在 交谈 过 程 中 , 当 假 病 
人 大 呼救 命 时 , 在 一 对 一 通话 的 那 组 , 有 85% 的 人 冲 出 工作 间 去 报告 有 人 发 病 ; 而 在 四 个 
人 同时 上 听 到 假 病 人 呼救 的 那 组 , 只 有 31% 的 人 采取 了 行动 | 

两 位 心理 学 家 把 它 称 为 “旁观 者 介入 紧急 事态 的 社会 抑制 ， 更 简单 地 说 , 就 是 “ 旁 
观 者 效应 。 他 们 认为 : 在 出 现 紧 急 情况 时 , 正 是 因为 有 其 他 的 目击 者 在 场 , 才 使 得 每 一 
位 和 芳 观 者 都 无 动 于 衣 , 稼 观 者 可 能 更 多 的 是 在 看 其 他 观察 者 的 反应 。 

旁观 者 效应 与 人 们 一 般 认 为 的 世态 炎 凑 之 类 的 社会 氛围 , 或 看 客 的 冷漠 等 集体 
性 格 缺 陷 没 有 六 大 天 系 。 
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:站 三 Chapter 9 
PPT 的 
特效 与 得 接 


创建 PPT 演 示 文 稿 时 ， 为 了 使 幻灯 片 内 容 更 丰富 、 更 具有 特色 ， 用 户 可 以 为 PPT 添 加 特效 
和 切换 效果 。 本 章 将 利用 30 个 实例 为 大 家 介绍 如 何 设置 PPT 特 效 和 切换 效果 、 如 何 为 幻灯 片 添 
加 切换 动画 、 如 何 制作 电子 字幕 效果 、 如 何 设置 彩 球 升 空 效果 、 如 何 设置 群 鲍 放飞 效果 ， 以 及 
如 何 创 建 超 链接 等 。 
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设计 动画 幻灯 片 放映 ED 视图 


百叶 窗 


< 疯 叭 ) 声音: “|[ 无 声音 ] ”| 换 睛 方式 
囊 。 |(D 持续 时 间 (Dj: |01.60 ”“ | 加 单 击 饼 标 时 
局 全 部 应 用 口 设置 生动 响 片 时 间 : |00:00.00 “ 


幻灯 片 第 2 张 , 共 3 张 ”[ 收 中 文 (中国 ) 


A TE TDID 


为 幻灯 片 添加 切换 动画 
问题 介绍 : 为 了 使 演示 文稿 更 富有 特色 , 公司 办 公 人 员 小 敏 想 
要 为 幻灯 片 添加 切换 动画 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 
为 大 家 介绍 如 何 为 幻灯 片 添加 切换 动画 。 


人 @@ 在 PPT 中 打开 “素材 第 9 章 \ 实 例 161\ 有 志 者 事 竞 成 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 第 2 张 幻灯 片 ， 选 择 
“切换 ”选项 卡 ， 在 “切换 到 此 幻灯 片 ”选项 组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 满意 的 


切换 效果 ， 此 处 选择 “百叶 窗 ” 选 项， 如 图 9-1 所 示 。 
网 设置 完成 后 单 击 “预览 ”按钮 查看 效果 ， 如 图 9-2 所 示 。 


项 * 有 志 者 事 况 成 .pptk - PowerPoint 
文件 ”开始 插 2 BE 对 各 训 阅 。 视 0 告诉 我 你 要 要 伏 什 文件 9 
Fo | me 5: 中 声音。 | 天 声音。 “| 撞 片 方 式 
= 二 Uy ~ CD 持 绩 时 间 (D): |01.60 ”| 回 单 击 鲜 标 时 
加 t 本 图 夯 | Wl 四 同 : 100:00.00 - | 图 。 - 局 全 应 用 设置 生动 禾 片 时 间 : [00:00.00 
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幻灯 片 第 2 张 , 共 3 张 ” 喉 ”中 文中 国 三 备注 “时 批 主 昌国 | 3 靖 呈 -一 | 一 一 + 55% 图 幻灯 片 第 2 张 , 共 3 张 ” 吧 ”中 文中 国 ) 全 备注” 辆 批 广 356 冯 号 -一 人 一 + 55% 图 
~ Ss 入 [4 lI 人 mn 大 
9-1 选择 满意 的 切换 效果 9-2 单 击 “ 预 览 ” 按 钮 


在 “切换 到 此 幻灯 片 ” 选 项 组 中 单 击 “效果 选项 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 
“水 平 ”选项 ， 此 时 切换 效果 将 会 呈 水 平 状 ， 如 图 9-3 所 示 。 
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制作 倒计时 效果 


问题 介绍 : 学 校 王 老 师 创 建 演示 文稿 后 , 想 为 幻灯 片 制作 倒 
计时 效果 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 系 介 绍 如 何 
为 幻灯 片 制作 倒计时 效果 。 


0 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 9 章 \ 实 例 162\ 中 国 ”网 选中 圆 形 ， 在 “绘图 工具 一 格式 ”选项 卡 
十 代 常 识 文化 竞赛 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 中 需要 。 中 设置 填充 颜色 为 “无 填充 ”，“ 形 状 轮廓 
插入 倒计时 的 幻灯 片 ， 选 择 “插入 ”项 卡 ， 在 。 设 为 “红色 ”， 选 择 “ 粗 细 ” 选 项 ， 在 其 子 列 
“插图 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 选 ” 表 中 选择 “6 磅 ”选项 ， 如 图 9-5 所 示 。 

择 “ 椭 圆 ” 选 项 ， 按 住 Shift 键 并 拖 动 鼠标 ， 


可 在 幻灯 片 中 绘制 圆 形 ， 如 图 9-4 所 示 。 
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图 9-4 绘制 圆 形 图 9-5 设置 圆 形 样式 
@@》 选 择 “ 插 入 ”选项 不， 在 “文本 ”选项 组 在 文本 框 中 输入 文本 ， 并 将 字体 设 “化 
中 单 击 “ 文 本 框 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选 ” 文 行 楷 ” 字 号 设 为 48， 调 整 文本 框 位 置 ，z 
择 “ 横 排 文 本 框 ” 选 项 ， 在 幻灯 片 中 绘制 文本 ee 
框 ， 如 图 9-6 所 示 。 
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图 9-6 ”绘制 文本 框 图 9-7 输入 文本 
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© 选中 数字 5， 选 择 “ 动 画 ” 选 项 卡 ， 在 @) 继续 选择 数字 5， 选 择 动画 ， 选项 卡 ， 在 
男 ” 选 项 组 选择 “出 现 ” 动 画 效 果 ， 在 “i ,添加 动画 ， 下 拉 列 表 中 透 择 “ 消 卖 ” 选 闫 
时 ”选项 组 的 “开始 ”列表 中 选 ee 设置“ 开始 "为 “ 与 上 一 动画 辣 时 ”， 延 退 时 
男 同时 ”选项 ， 如 图 9-8 所 示 。 间 设 为 1 秒 ， 如 图 9-9 所 示 。 
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9-8 添加 计时 效果 9-9 选择 “消失 ”选项 


例 选中 数字 4， 添加“ 出现 ”动画 效果 ， 选 择 “ 与 上 一 动画 同时 ”选项 ， 延 迟 时 间 设 为 1 秒 。 继 
续 选 中 数字 4， 添 加 “消失 ”动画 效果 ， 选 择 “与 上 一 动画 同时 ”选项 ， ea 选中 
数字 3， 添 加 “出 现 ”动画 效果 ， 选 择 “与 上 一 动画 同时 ? 延迟 时 间 设 为 2 秒 。 继 续 选中 数 
字 3， 添 加 “消失 ”动画 效果 ， 选 择 “与 上 一 动画 同时 ”选项 ， 延 迟 时 间 设 为 3 秒 。 ee 
添加 “出 现 ” 动 画 效果 ， 选 择 与 上 一 动画 同时 选项 ， ie。 继续 选中 数字 2， 添 
加 “消失 ”动画 效果 ， 选 择 “与 上 一 动画 同时 ”选项 ， 延 迟 时 间 设 为 4 秒 。 选 中 数字 1， 添 加 “出 
现 ”动画 效果 ， 选 择 “与 上 一 动画 同时 ”选项 ， 延 迟 时 间 设 为 4 秒 。 继 续 选 中 数字 1， 添 加 “ 消 
失 ” 动 画 效 果 ， 选 择 “与 上 一 动画 同时 ”选项 ， 延 迟 时 间 设 为 5 秒 ， 如 图 9-10 所 示 。 


组 合 这 5 个 文本 框 并 右 击 ， 执 行 “ 大 小 和 位 置 ” 命 令 ， 在 “设置 形状 格式 ”导航 窗 格 中 单 击 
“大 小 与 属性 ” 按钮， 在“ 位置 ”选项 区 域 中 将 “水 平 位 置 ” 和 “垂直 位 置 ” 均 设 为 “居中 - 
单 击 “关闭 ”按钮 ， 如 图 9-11 所 示 。 
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图 9-10 设置 其 他 倒计时 效果 图 9-11 执行 “大 小 和 位 置 ”命令 


设置 完成 后 即 可 查看 倒计时 效果 ， 如 图 
9-12 所 示 。 
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» A、60 岁 B、 70 岁 C、100 岁 D、141 岁 


局 果 片 伟 2 张 , 共 4 张 ” 吧 ”中 文中 国 会 各 让” 遇 批 E 项 5 明王 -一 上 + 46% 轩 


9-12 ”查看 设置 效果 


在 上 述 实 例 中 “延迟 时 间 ” 参 数 用 于 设置 经 过 几 秒 后 播放 动画 。 
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a ds 
问题 介绍 : 学 校 张 老师 想 为 新 创建 的 演示 文稿 添加 动画 效 
果 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 为 幻灯 片 添 
加 动画 效果 的 操作 方法 。 


@ 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 9 章 \ 实 例 163\ 国 庆 节 策划 方案 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 中 图 片 ， 选 择 “ 动 
画 ” 选 项 卡 ， 在 “动画 ”下 拉 列 表 中 选择 满意 的 动画 效果 ， 如 图 9-13 所 示 。 
网 设置 完成 后 单 击 “预览 ”按钮 查看 效果 ， 如 图 9-14 所 示 。 


有 光 ” | | 之 际 ， 我 校 将 旨 如 全 体 少 先 
3 的 系 活动 。 4 为 了 加 强 爱国 主义 教育 ， 增 强 学 生 爱 国 热情 ， 培 养 学 生 良 好 
克 太 和 0 9 0 二 的 爱国 情操 。 在 国庆 61 周 年 到 来 之 际 ， 我 校 将 组 织 全 体 少 先 队 
7 和。 加深 二 i : kes 3 二 员 开展 以 “ 怀 感恩 之 心 ， 唱 祖国 颁 歌 ”为 主题 的 系列 教育 活动 。 
6 让 让 百 和 I © 5 
和 线条 闫 色 画笔 疡 名。 字体 闫 色 :| es = 
| 让 册 去 砍 3 9 查看 心 
本 专 DR [3 Rb OO . . 6 i 
小 让 让 让 让 Se 
消失 淡出 飞 出 浮 出 劈 裂 了 
广 更 多 进入 效果 (E).. 
真 ”更 多 强调 效果 (IM)… 
站 ”更 多 运 出 效果 00.… 
站 其 他 动作 路 径 (P)... 2 
禄 OLE 操作 动作 (O) 
包 灯 片 第 5K7 共 5 一 [BE 一 中 六 (PJ 三 WE 一 WE 一 二 由 36 明王 -一 一 一 一 + 48% 图 和 锯 灯 片 第 3 张 , 共 6 张 ”[ ”中 文 (中 国 ) 三 备 主 曙 氟 二 六 58 靖 写 -一 一 一 + 48% 图 


图 9-13 ”选择 满意 的 动画 效果 选项 图 9-14 查看 效果 


A TE TDID 


如 果 不 需要 使 用 任何 动画 效果 ， ee 
用 户 可 在 “动画 ”下 拉 列 表 中 选择 


A 


”| 强 学 生 爱国 热情 ， 培 养 学 生 良好 
之 际 ， 我 校 将 绢 织 全 体 少 先 队 
颂歌 ” 为 的 


这 OLE 操作 动作 (O).. 


| 纪 灯 片 第 3 号 7 共 6 张 一 2 一 中 (rE 


国 罗 二 | 旺旺 这 
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利用 动作 路 径 制作 动画 效果 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 海 想 利用 动作 路 径 来 为 PPT 中 的 
图 片 制作 动画 效果 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下面 为 大 家 
介绍 如 何 利用 动作 路 径 制 作 动画 效果 。 


@@ 在 PPT 中 打开 素材 "第 站 9 章 \ 实 例 16 小 家 电 产 品 市 场 分 析 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 图 片 ， 选 择 “ 动 
男 ” 选 项 卡 ， 在 “动画 ”下 拉 列 表 中 选择 “形状 ”选项 ， 如 图 9-16 所 示 。 


网 设置 完成 后 单 击 “预览 ”按钮 查看 效果 ， 如 图 9-17 所 示 。 


站 要 做 什 


-| 对 动画 重新 排序 
:| <^ 向 前 移动 


6€ 冲动 画 窗 格 | > 开始 : 单 去 时 
系 触发 - ”| CD 持续 时 间 : 02.00 


本 还 交流 项 党 郴 w 动画 剧 | © ER: 00.00 ”| 向 后 移动 
高 级 动画 计时 人 
[| 
2 整体 呈现 心 型 ,而 非 “W” 3 | 2016 和 家 电 行业 发展 居 冯 轨 为 下 全 现 型, 而 非 “W” 
安民 的 总 到 和 而 时 一 一 一 一 二 般 认为 趋势 ， 是 指 事 物 未 来 发 展 的 总 动向 ， 而 且 这 一 
而 行 ， 并 伴 有 某 种 不 确定 性 。 方向 操 是 沿 着 过 往 路 径 依 势 而 行 ， 并 伴 用 某 种 不 确定 性 。 
ht 可 以 当红 出 经 过 沁 丰 回顾 过 去 五 年 中 国家 电 发 民 相 势 可 以 洞察 
趋势 2016 年 中 国家 电 行 业 发 展 大 致 的 总 趋势 。 


Be 0 


s 
| 择 
六 更 多 退出 效果 00.… 局 二 
闪 ”其 他 动 fF 路 径 (p). 2 
坊 OLE 操作 动作 (O) 
纪 灯 片 第 ZT 共 R35 一 05 一 中 又 Up 三 而 Ew 一 国 咏 晴 55 前 写 -一 1 一 + 一 一 + 48% 图 | 纪 灯 片 第 2 张 , 共 3 张 ”[ ”中 文中 国 全 备注” 且 批 注 站 晤 | 8 围 -一 + 48% 图 


图 9-16 选择 满意 的 动作 路 径 图 9-17 查看 效果 


如 有 果 对 列表 中 的 E 生 和 
动作 路 径 不 满意 ， 可 
以 选择 “其 他 动作 路 


径 ” 和 选项， 在 “和 更改 
动作 路 径 ” 对 话 框 中 
选择 满意 的 动作 路 
径 ， 如 图 9-18 所 示 。 


选项 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 在 制作 产品 介绍 演示 文稿 时 , 想 让 幻 
灯 卢 中 的 产品 图 片 和 介绍 文字 同时 出 现 , 可 是 她 不 知道 怎 样 操作 。 下 
面 为 六 家 介绍 如 何 让 勾 灯 睛 中 的 产品 图 片 和 介绍 文子 同时 出 现 。 


@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 9 章 \ 实 例 165\ 产 品 ”网 选中 介绍 文字 ， 在 “动画 ”下 拉 列 表 中 选 
发 布 会 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 产品 图 片 ， 选择 择 “ 浮 入 ”选项 ， 在 “计时 ”选项 组 的 “ 开 
“动画 ”选项 卡 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 飞 入 ” ”” 始 ”下 拉 列 表 中 选择 “与 上 一 动画 同时 ” 选 
选项 ， 如 图 9-19 所 示 。 项 ， 如 图 9-20 所 示 。 


清 失 淡出 
次 ”更 多 进入 效果 (日 .… 
六 ”更 多 强调 效果 (VD 医 | : | 


真 更 多 退出 效果 (X).. 
辫 其 他 动作 路 径 (pP).… 


全 
了 


衬 OLE 操作 动作 (O) 
幻灯 片 逢 zsKT 共 下 引 CE 一 中 (PE 二 诗 二 和 0E ME 关 36 胃 写 -一 4 一 一 + 64% 图 | 勾 灯 片 第 2 张 , 共 4 张 ” 叹 ”中 文中 国 ) = bE 3 靖 号 -一 二 一 一 + 64% 图 


图 9-19 选择 “ 飞 入 ”选项 图 9-20 选择 “与 上 一 动画 同时 ”选项 


赔 设置 完成 后 单 击 “ 预 览 ”按钮 查看 效果 ， 
此 时 产品 图 片 和 介绍 文字 同时 出 现 ， 如 图 9-21 
所 示 。 


TI TDREE -| Ht 
冰 果 过 项 | 添加 动画 在 甬 帮 


〇 持 寺 时 辣 : 01.00 刘 a 向 前 移动 


:| 向 后 移动 


二 


| 幻灯 片 御 2 张 , 共 4 张 ” 吧 ”中 文中 国 ) 大 备注“ 时 批 主 出 四 明 38 


9-21 ”查看 效果 


胃 宣 -一 本 一 一 一 + 64% 图 


第 9 草 PPT 的 特效 与 链接 


“开始 ” 下 拉 列 表 中 的 “= 
画 之 后 ”选项 是 指 上 一 动画 出 现 之 后 
再 出 现 此 动画 ， 如 图 9-22 所 示 。 


匆 灯 片 第 2 张 , 共 4 张 [有 ”中 文中 国 ) 


9=22 


大 备注 胁 拨 | 88 胃 吕 -一 4 一 一 + 64% 图 


和 迹 译 上 动 男 之 语 < 先 ] 贡 
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制作 电子 子 幕 效 果 


全 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 9 章 \ 实 例 166\ 电 子 
字幕 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 幻灯 片 ， 选 择 “ 插 
入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “ 文 本 
框 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 横 排 文 本 
框 ”选项 ， 在 文本 框 中 输入 文本 ， 将 文本 字体 
设 为 “微软 雅 黑 ”、 字 号 设 为 36， 字 体 颜色 设 
为 “红色 ”， 如 图 9-23 所 示 。 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 王 发 现在 美剧 、 日剧 中 都 有 中 文 电 


子 字幕, 因此 她 突 发 奇想 : 能 不 能 在 PPT 中 制作 电子 字幕 效果 


a 
新 建 | 去 格 。 图 片 联机 图 片 国 相 册 - 形 类 ji 加 表 mE 
幻灯 片 | 表格 图 你 插图 批注 


司 4 


四 | a 四 + 屏幕 越 图 ~ [CA Dsmarant Ey 多 | 4 QQ 喇 ) LS 
= 联机 视频 


昭 国 口 


1 选择 


2 输入 


幻灯 片 笔 1 张 , 共 1 张 ”[ 只 ”中 文中 国 三 备 主 锣 批 二 用 本 55 胃 己 -一 上 一 + 48% 图 


9-23， 输 入 文本 


A 


网 选中 文本 内 容 ， 在 “动画 ”选项 卡 的 “ 动 ” @) 单 击 “效果 选项 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 上 ” 选 
画 ” 列 表 中 选择 “直线 ”选项 ， 如 图 9-24 所 ”项 ,调整 文本 位 置 ， 并 在 “计时 ”选项 组 中 将 
“持续 时 间 ” 设 为 5 秒 ， 如 图 9-25 所 示 。 


EE3 


次 ”更 多 退出 效果 C0.… 
闪 其 他 动作 路 径 (p).. 
坊 OLE 操作 动作 (O) 
| 条 片 第 TR TSK CE XUCPEJ 三 WE PE 3 用 写 -一 | 一 一 一 + 48% 图 | 各 条 片 第 1 张 , 共 1 张 纹 中 文中 国 。 三 备 主 明志 痢 加 | 38 疼 写 -一 上 一 一 + 48% 图 


图 9-24 选择 “直线 ”选项 图 9-25 选择 “上 ”选项 


设置 完成 后 单 击 “ 预 览 ”按钮 查看 效果 ， Se 
如 图 9-26 所 示 。 ' I 、 


1 单 击 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ” 叹 ”中文 中国， 三 各 注册 批 二 项 55 盖 呈 -一 | 一 一 一 + 48% 四 


9-26 ”查看 效果 


= pptx - Powerpoint 寻 
文件 始 播 和 设计 切 询 画 幻灯 片 放映 京 阅 视图 0 告诉 我 你 想 要 做 什么 
一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 + 和 


品名 > 到 : 单 二 时 3 对 动画 重新 排序 
-| 中 持 结 9j 间 : 05.00 :| < 向 前 移动 


用 户 可 以 在 “动画 ”下 拉 列 表 四 
中 选择 “ 自 定义 路 径 ”选项 ， 在 纪 S 到 六 
灯 片 中 绘制 任意 路 径 ， 按 Esc 键 结束 
绘制 ， 如 图 9-27 所 示 。 


雄 ” 更 多 强调 效果 (M)… 
妈 ”更 多 退出 效果 C0.… 
站 ”其 他 动作 路 径 (p)… 
十 OLE 操作 动作 (O 
纪 灯 片 第 T 到 , 共 T CE X(T 


图 9-27 选择 “ 自 定义 路 径 ” 选 项 
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AAA 和 芝 


制作 遮 醒 动画 效果 
问题 介绍 : 语文 考 师 张 老师 想 在 PPT 中 设置 遮 罩 动 画 效 果 ， 
来 使 该 演示 文稿 更 美观 、 更 富有 个 性 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 


0 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 9 章 \ 实 例 16 和 人 遮 罩 动画 效果 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 
“插图 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “椭圆 ”选项 ， 按 住 Shift 键 绘制 圆 形 ， 如 图 9-28 
所 未 。 

网 选中 圆 形 ， 选 择 “ 动 画 ” 选 项 卡 ， 在 “动画 ”下 拉 列 表 中 选择 “更 多 强调 效果 ”选项 ， 在 “更 
多 强调 效果 ”对 话 框 中 选择 “闪烁 ”选项 ， 如 图 9-29 所 示 。 


这 圳 动画 效果 ,pptx - PowerPoint 


9 和 我 你 本 要 做 什 么 


尖 一 D . ph + 尖 ( 动 画 窗 属 。》 开始 : 对 动画 重新 排序 
[= 围 a a 也 + 屏 莫 直 图- [A Domoran 得 色 | a 玉 [8 让 次 能 发。 “| 〇 拷 生 ^ 向 前 移动 
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第 头 总 汇 Ca > 不 他 和 
人 江陵 一 日 还 。 i 交 补 色 2 妇 
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口 人 DUGoOOU | i 2 
oOAB@Y ATID |] ~ OO % 1 选择 
QB0O EE 
星 与 旗 申 | 齐 视 ” 更 多 进入 效果 (E).. 
闲 普 他 六 间 容 全 介 交 和 巷 葡 次 ] 5 本 光 果 M).。 
于 于 外 于 厅 瑟 只 口 Tp 司 女 更 多 退出 效果 00, 时 示 更 多 强 凋 效果 (动画 ) 
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动作 按钮 
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图 9-28 选择“ 桶 圆 ” 选 项 图 9-29 选择 “闪烁 ”选项 
多 单 击 “ 高 级 动画 ”选项 组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 在 弹出 的 “动画 窗 格 ”导航 窗 格 中 选择 “ 效 
果 选 项 ”选项 ， 在 “闪烁 ”对 话 框 中 选择 “效果 ”选项 卡 ， 在 “动画 播放 后 ”下 拉 列 表 中 选择 
“播放 动画 后 隐藏 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-30 所 示 。 
设置 完成 后 返回 “动画 ”选项 上 不， 在 “开始 ”下 拉 列 表 中 选择 “上 一 动画 之 后 ”选项 ， 如 图 
9-31 所 示 。 


候 军 动画 效果 ,pptx - PowerPoint 


幻灯 片 放映 审阅。 视图 9 告 拆 我 你 想 要 做 什么 
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切换 我 你 想 要 做 什么 
女 “ 次 六 冲动 画 窗 格 。 开始 : | 上 一 动画 之 后 四 对 动画 重新 排序 
扩 触发- a 
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图 9-30 选择 “效果 选项 ”选项 图 9-31 选择 “上 一 动画 之 后 ”选项 


@) 按 Ctrl+D 组 合 键 复制 图 形 和 图 形 附带 的 
动作 效果 ， 选 中 所 有 图 形 ， 在 “绘图 工具 一 
格式 ”选项 卡 中 将 “形状 轮廓 ” 设 为 “无 轮 
廓 ”，“ 形 状 填充 ” 设 为 与 背景 色相 近 的 颜 
色 ， 单 击 “预览 ”按钮 查看 设置 效果 ， 如 图 
9-32 所 示 。 


如 果 在 “形状 填充 ”下 拉 列 表 
中 没有 找到 与 背景 色相 似 的 颜色 ， 
可 选择 “ 取 色 器 ”选项 ， 待 鼠标 指 
针 变 为 笔 状 符号 时 单 击 需要 选取 颜 
色 的 区 域 ， 此 时 幻灯 片 中 国 形 的 填 
充 颜色 将 与 背景 色 一 致 ， 如 图 9-33 
DT 
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| 朝 千 白 帝 彩云 间 ,， 千 里 江陵 一 日 还 。 
两 岸 猿 声 啼 不 尽 ， 轻 舟 已 过 万 重山 ， 
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9-32 ”查看 设置 效果 


图 四 \、\ 同安 
口 ALT 名 昂 国史 | 
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朝 辞 白 帝 
两 岸 猿 声 啼 不 尽 ， 轻 髓 已 过 万 重山 。 


SF 8s 


选择 “ 取 色 器 ”选项 


问题 介绍 : 学 校 李 老师 想 在 演示 文稿 中 制作 字幕 滚动 特效 来 
使 幻灯 卢 更 具有 特色 , 可 是 他 不 类 站 应 该 怎样 操作 ,下 面 为 大 
家 介绍 如 何在 PPT 中 制作 字幕 滚动 特效 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 9 章 \ 实 例 168\ 字 幕 滚动 特效 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 
"文本 ”选项 组 中 单 击 “文本 框 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 横 排 文 本 框 ”选项 ， 在 文本 框 中 输入 文字 ， 
并 将 字体 设 为 “微软 雅 黑 ”、 字 号 设 为 54、 字 体 颜 色 设 为 “红色 ”， 如 图 9-34 所 示 。 


网 将 文本 框 置 于 幻灯 片 页 面 区 域 以 外 的 位 置 ， 让 最 后 一 个 字 靠 近 页 面 的 边缘 ， 选 中 文本 ， 在 “ 动 


画 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 飞 入 ”选项 ， 在 “高 级 动画 " 


选项 组 中 单 击 “ 动 画 窗 格 ” 按 钮 ， 在 “动画 


窗 格 ” 导 航 窗 格 中 选择 “效果 选项 ”选项 ， 如 图 9-35 所 示 。 


第 9 章 PPT 的 特效 与 链接 
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图 9-34 输入 文本 图 9-35 选择 “效果 选项 ”选项 


个 在 “ 飞 入 ”对 话 框 中 选择 “效果 ”选项 卡 ， 将 “方向 ” 设 为 “ 自 右 侧 ”。 选 择 “ 计 时 ”选项 
卡 ， 将 “期间 ” 设 为 “非常 慢 【5 秒 ) ，， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 9-36 所 示 。 


人 设置 完成 后 查看 效果 ， 此 时 文本 字幕 将 会 从 右 侧 滚动 进入 ， 如 图 9-37 所 示 。 
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7T 片 第 1 张 , 共 4 张 中 中 中 辐 ” 三 入 主 和 所 项 5 羡 吕 - 一 + 5% 图 | 


9-36 设置 入 效果 9-37 ”查看 效果 


IB = x - powerpoin 2 图 登录 
dv | € : ”| 对 动 国生 新 排序 


了 了 可 滩 亨 计 本人 W ee 
钮 来 查看 动画 设置 效果 外 ， 用 户 还 4 Te 
可 以 在 “动画 窗 格 ” 导 航 窗 格 中 
单 击 “播放 自 ” 按 钮 来 查看 设置 效 
采 ， 如 图 9-38 所 示 。 


秒 ~ 4 加 小 


4 bp 
如 林 片 息 1 张 , 共 4 张 只 中 广 中国 = 生 E 所 站 | 3 单 引 -一 一 一 + 43% 图 | 


图 9-38 单 击 “ 播 放 自 ” 按 钮 
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问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 敏 想 在 演示 文稿 中 创建 写字 动画 
效果 , 可 是 她 不 知 着 应 该 怎么 操作 。 下面 为 大 系 介 绍 如 何在 
PPT 中 创建 写字 动画 效果 。 


@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 9 章 \ 实 例 169\ 绿 色 ”网 选中 图 片 ， 选 择 “ 图 片 工 具 一 格式 ”选项 
植物 介绍 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 最 后 一 张 和 幻 卡 ， 在 “调整 ”选项 组 中 单 击 “ 删 除 背 景 ” 按 
灯 片 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 幻灯 片 中 插入 钮 ， 调 整 选 框 的 大 小 ， 当 所 需要 的 区 域 全 部 选 


“羽毛 笔 ” 图 片 ， 如 图 9-39 所 示 。 中 后 单 击 “ 保 留 更 改 ” 按 钮 ， 如 图 9-40 所 示 。 
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图 9-39 插入 图 片 图 9-40 ”删除 背景 
赔 按 住 图 片 项 部 的 旋转 柄 来 旋转 图 片 ， 选 择 选中 图 片 ， 选 择 “ 动 画 ”选项 卡 ， 在 “ 动 
“插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 ” 画 ”下 拉 列 表 中 的 “动作 路 径 ” 选 项 区 域 中 选 
“文本 框 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 横 排 文 本 框 ” 选 ” 择 “ 自 定义 路 径 ” 选 项 ， 如 图 9-42 所 示 。 
项 ， 在 文本 框 中 输入 文本 ， 将 字体 设 为 “华文 
行 覆 ”， 字 号 设 为 66， 如 图 9-41 所 示 。 
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9-41 选择 “ 横 排 文本 框 ”选项 9-42 ”选择 “ 自 定 义 路 径 ” 选 项 


@) 按 书写 顺序 写 这 几 个 字 ， 不 用 太 精 确 ， 只 要 有 走势 即 可 ， 调 整 文字 位 置 ， 如 图 9-43 所 示 。 
@) 选中 文本 ， 选 择 “ 动 画 ”选项 不， 在 “动画 ”下 拉 列表 的 “进入 ”选项 区 域 中 选择 “ 擦 除 ” 选 
项 ， 如 图 9-44 所 示 。 
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一 / 全 人 选 
9-43 ”设置 动作 路 径 9-44 ”选择 “ 擦 除 


0 在 “高 级 动画 ”选项 组 中 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 ， 在 弹出 的 “动画 窗 格 ” er 
本 动画 效果 ， 选 择 “ 效 果 选项 ”选项 ， 在 “ 擦 除 ”对 话 框 中 选择 “效果 ”选项 卡 ， 将 “方向 ” 设 
为 “ 自 左 侧 ”， 在 “计时 ”选项 卡 中 将 “开始 ” 设 为 “与 上 一 动画 同时 ”选项 ， 将 “期 间 ” 设 为 
“12 秒 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-45 所 示 。 

6) 将 图 片 “持续 时 间 ” 设 为 10 秒 ， 单 击 “ 预 览 ”按钮 查看 效果 ， 如 图 9-46 所 示 。 
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图 9-45 ”设置 动画 效果 图 9-46 ”查看 效果 


0 
时 ， 对 无 法 使 用 选取 框 操作 的 区 
域 ， 可 以 单 击 “ 标 记 要 保留 的 区 
域 ”按钮 ， 在 图 片 中 标记 需要 保 
留 的 区 域 ， 或 单 击 “标记 要 删除 
的 区 域 ”按钮 来 标记 需要 删除 的 
区 域 ， 如 图 9-47 所 示 。 


| 
幻灯 片 第 5 张 , 共 5 张 ” 吧 ”中 文中 国 主 备 广 ” 明 批 主人 33 胃 一 一 一 一 + 34% 图 


图 9-47 单 击 “ 标 记 要 保留 的 区 域 ” 按 和 
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制作 3D 立体 特效 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 彩 想 在 演示 文稿 中 添加 3D 立 体 特 
效 , 可 是 她 不 知 通 应 该 生 样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 在 幻灯 片 中 
添加 3D 立 体 特效 的 操作 方法 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 9 章 \ 实 例 170\3D 立 体 特 效 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “插入 ”选项 卡 ， 在 
形状 ”下 拉 列 表 中 选择 “矩形 : 圆 角 ”选项 ， 在 幻灯 片 中 绘制 图 形 ， 如 图 9-48 所 示 。 
网 选中 图 形 ， 右 击 并 执行 “设置 形状 格式 ”命令 ， 在 “设置 形状 格式 ”导航 窗 格 中 单 击 “ 效 果 ” 


按钮 ， 在 “阴影 ”选项 区 域 中 将 “ 预 设 ” 设 为 “内 部 : 中 ”， 将 “顶部 校 台 ” 设 为 “ 凸 圆 形 ”， 
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Ll 中 Ea S [> | a 一 
度 ” 设 为 “6 磅 ”， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 图 9-49 所 示 。 
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9-48 ”绘制 图 形 9-49 ”设置 形状 格式 


赔 设置 完成 后 查看 效果 ， 此 时 图 形 已 经 变 为 3D 立 体 效果 ， 如 图 9-50 所 示 。 


3D 立 体 特效 .pptx - Powerpoint 


切换 动画 幻灯 片 放映 


| 外 用 | 2016 年 家 电 行业 发 展 总 趋势 为 整体 呈现 “L' 型 ,而 非 “W” 
或 V 型 


二 般 认 为 ， 趋 势 ， 是 指 事物 未 来 发 展 的 总 动向 ， 而 且 这 一 
方向 总 是 沿 着 过 往 路 径 依 势 而 行 ， 并 伴 有 某 种 不 确定 性 。 
经 过 认真 回顾 过 去 五 年 中 国家 电 发 展 走势 ， 可 以 洞察 出 

2016 年 中 国家 电 行 业 发 展 大 致 的 总 趋势 。 
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9-50 ”查看 效果 
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钮 ， 在 列表 中 选择 “ 预 设 ”选项 ， 
在 其 子 列表 中 选择 “三 维 选项 ” 选 
丽人 XDY 修 2 全 鸭 
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名 灯 片 第 2 张 , 共 3 张 ”[ ”中 文 (中 国 ) 三 备 主 锣 批 二 加 56 靖 号 -一 1 一 一 一 + 49% 团 


图 9-51 选择 “ 预 设 ”选项 
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制作 彩 球 升 空 特效 


问题 介绍 : 幼儿 园 张 老师 为 了 使 演示 文稿 更 具 了 吸引 力 , 想 在 纪 
灯 卢 中 制作 彩 球 升 空 的 效果 , 可 是 他 不 类 关 应 该 怎样 操作 。 


@ 在 PPT 中 打开 “素材 第 9 章 \ 实 例 17 仆 彩 球 升 空 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 幻灯 片 中 插入 彩 球 图 片 ， 

择 “ 图 片 工 具 一 格式 ”选项 卡 ， ee 
当 所 需要 的 区 域 全 部 选中 后 单 击 “ 保 留 更 改 ” 按 钮 ， 如 图 9- 52 所 示 。 

网 将 图 片 移 至 幻灯 片 页 面 以 外 的 区 域 ， 选 中 图 片 ， 选 择 “ 动 画 ”选项 卡 ， 在 “动作 路 径 ” 选 项 区 


域 中 选择 “直线 ”选项 ， 如 图 9-53 所 示 。 


彩 球 升 空 ,pptx - powerpoint 


切换 动画 ”幻灯 片 放映 审阅 ”视图 


四 中 开始 : ”| 对 动画 重新 排序 
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图 9-52 删除 图 片 背 景 图 9-53 ”选择 “直线 ”选项 


.的 PPT 办 公 秘技 300 招 AA 


@》 调整 彩 球 移动 的 起 始 位 置 ， 单 击 “效果 选项 ”下 拉 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “上 ”选项 , 在 僻 
时 ”选项 组 中 将 “开始 ” 设 为 “与 上 一 动画 同时 ”， 将 “持续 时 间 ” 设 为 3 秒 54 所 示 。 


人 “预览 ”按钮 查看 效果 ， 如 图 9-55 所 示 。 
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图 9-54 ”设置 动画 效果 图 9-55 查看 效果 


-0 彩 于 放空 pptx - PowerPoint 导 录 2 
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单 击 “ 动 画 窗 格 ” 按 钮 ， 在 a 
“动画 窗 格 ” 导 航 窗 格 中 选择 “ 计 
时 ”选项 ， 在 “向 上 ”对 话 框 中 将 
“重复 ” 值 设 为 10， 即 此 动画 重复 
10K、 Tm 图 9 56 


刀片 第 4 张 , 共 5 张 级 ”中文 中国 z= 链 时 持 站 | 6 胃 号 - 


9-56 ”设置 动画 重复 次 数 
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制作 礼 化 绽放 特效 

问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 营 想 在 PPT 中 制作 礼花 绽放 效 
果 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 使 用 演 
示 文 稿 制作 礼花 绽放 效果 。 


@O 新 建 演示 文稿 ， 将 幻灯 片 背景 设 为 黑色 ， 在 幻灯 片 中 插入 礼花 图 片 ， 选 择 “ 动 画 ” 选 项 卡 ， 
在 “动画 ”选项 组 的 “其 他 ”下 拉 列 表 中 选择 “进入 ”选项 ， 在 子 列表 中 选择 “ 擦 除 ”效果 ， 将 
“开始 ” 设 为 “与 上 一 动画 同时 ”， 如 图 9-57 所 示 。 

网 在 “高 级 动画 ”选项 组 中 单 击 下 拉 按钮 ， 在 下 拉 列 表 的 “退出 ”选项 区 域 中 选择 
“淡出 ”效果 ， 将 “开始 ” 设 为 “上 一 动画 之 后 ”， 如 图 9-58 所 示 。 
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图 9-57 选择 “ 擦 除 ” 效 果 图 9-58 添加 “淡出 ”效果 
多 单 击 “ 动 画 窗 格 ” 按 钮 ， 在 “动画 窗 格 " 单 击 “ 添 加 动画 ”下 拉 按钮 ， 在 下 拉 列 表 
导航 窗 格 中 选中 设置 “淡出 ”效果 的 图 片 ， 中 选择 “更 多 进入 效果 ”选项 ， 在 “添加 进入 
选择 “计时 ”选项 ， 在 “淡出 ”对 话 框 中 将 ”效果 ”对 话 框 中 选择 “缩放 ”选项 ， 单 击 “ 确 
“延迟 ” 设 为 0.3 秒 ，“ 期 间 ” 设 为 “快速 (1 ” 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-60 所 示 。 


合 


秒 ) ”， 如 图 9-59 所 示 。 
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图 9-59 ”设置 动画 效果 图 9-60 ”选择 “更 多 进入 效果 ”选项 
@ 继续 单 击 “ 添 加 动画 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 。 于 于 于 于 于 


YY 告诉 我 你 想 要 做 什么 


[a| 


tt 态 加 i i A yy E A 村 启动 画 窗 格 > 开始 : 单 去 时 ~ 对 动画 重新 排序 
列表 中 的 “强调 ”选项 区 域 选择 “放大 /缩小 | 大 类 [sr - ee 
选项 ， 如 图 9-61 所 示 。 太 衣 妆 六 
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9-61 选择 “放大 /缩小 选项 


最 后 为 图 形 添加 “淡出 ”效果 ， 将 “开始 ” ”人 @ 设置 完成 后 单 击 “ 预 览 ”按钮 查看 效果 ， 
设 为 “上 一 动画 之 后 ”， 如 图 9-62 所 示 。 如 图 9-63 所 示 。 
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9-62 添加 “淡出 ”效果 图 9-63 ”查看 效果 


IB ; 礼花 综 放 .pptx - PowerPoint 登录 国 一 
文件 始 插入 设 j J 换 市 阅 。 视图 。 9 告 激 我 你 想 要 做 什么 
: TO 次 剖 动 曾 闻 开始 上 一 动画 之 后 -对 动画 重新 排序 
0) 产 pk 


四 持续 时 有 03.00 “| < 向 前 
法 硬 和 触发 DD 持续 时 间 : 03.00 。 ;和 向 前 移动 
，” 太 动 画 剧 ”| 人 了 R ”|00.00 ”| v 向 后 移动 


如 果 希 望 礼花 能 够 不 停 地 绽 i en 


》 所 让 自 | 


放 ， 可 以 继续 添加 “缩放 ”效果 ， 8 ok 


交 图片 8 

六 图 片 8 

真 图 片 8 
(9 本 
10， 如 图 9 一 64 所 示 。 : ee 


太 图 片 8 
| 自 单 二 HE 
耻 总 高 级 日 得 才 (H) 


在 “缩放 ”对 话 框 中 将 “期 间 ” 设 ao) EE ; ‘ms 


[1] 
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9-64 ”设置 缩放 效果 


Extra Tip> > > >>>>>>>>> 


制作 群 锅 放飞 效果 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 想 在 演示 文稿 中 添加 群 饮 放 飞 
效果 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 使 用 
PPT 制 作 群 名 放飞 效果 。 


合 在 PPT 中 打开 “ 素 村 \ 第 9 章 \ 实 例 173\ 世 界 和 平 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 幻灯 片 中 插入 图 片 ， 选 择 
“图 片 工 具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “调整 ”选项 组 中 单 击 “ 删 除 背 景 ” 按 钮 ， 设 置 完 成 后 单 击 “ 保 
留 更 改 ” 按 钮 ， 如 图 9-65 所 示 。 

人 网 将 图 片 移 至 幻灯 片 页 面 以 外 的 区 域 ， 按 Ctrl+D 组 合 键 复 制图 片 ， 调 整 图 片 位 置 。 选 择 “ 开 始 " 

选项 卡 ， 在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “选择 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 选 择 对 象 ”选项 ， 拖 动 鼠 标 选择 所 

有 图 片 ， 如 图 9-66 所 示 。 
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图 9-65 删除 背景 图 9-66 选择 所 有 图 片 
多 选择 “图 片 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”选项 组 中 单 击 “ 组 合 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 
选择 “组 合 ”选项 ， 即 可 将 选中 的 图 片 组 合成 一 个 整体 ， 如 图 9-67 所 示 。 


人 @ 选中 图 片 ， 选 择 “ 动 画 ” 选 项 卡 ， 在 “动作 路 径 ”选项 区 域 中 选择 “ 自 定义 路 径 ” 选 项 ， 如 图 
9-68 上 所 示 。 
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图 9-67 组 合 图 上 图 9-68 选择 “ 自 定义 路 径 径 ” 选 项 


@ 在 幻灯 片 中 绘制 动作 路 径 ， 在 “计时 ” 选 ”他 设置 完成 后 单 击 “预览 ”按钮 查看 效果 ， 
项 组 中 将 “持续 时 间 ” 设 为 6 秒 ， 如 图 9-69 所 ”如 图 9-70 所 示 。 
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9=69 公制 动作 路 径 图 9-70 可 看 效果 


幻 J 上 放映 。 市 赔 ”视图 格式 ”格式 
以 冲动 画 窗 格 。 | 开始: 单 击 时 


) 持续 时 间 : 06. 总 
二 效果 选项 添 h0 动 + 


六 动画 局 


如 果 需 要 将 幻灯 片 中 多 个 图 形 设 
置 同样 的 动画 效果 ， 可 以 在 “高 级 动 
画 ” 选 项 组 中 单 击 “动画 刷 ” 按 钮 ， 
然后 单 击 其 他 图 形 ， 即 可 复制 同样 的 
动画 效果 ， 如 图 9-71 所 示 。 


1 
纪 灯 片 第 5 张 , 共 5 张 ”2 中 文 (中 国 ) 硅 备 广 胃 批 二 和 四 6 前 瑟 -一 人 


图 9-71 单 击 “ 动 画 刷 ”按钮 
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制作 卷轴 动画 效果 


问题 介绍 : 为 了 使 演示 文稿 更 具 特 色 , 公司 办 公 人 员 小 唐 想 在 
演示 文 福 中 添加 亏 轴 动 男 效果 , 可 是 他 不 和 让 应 该 怎样 操作 。 
下 面 为 大 家 介绍 如 何 使 用 PPT 制 作 卷 轴 动 画 效 果 。 


人 @@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 9 章 \ 实 例 174\ 让 L 仪 之 邦 一 中 国 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 需要 插入 卷轴 动画 
的 幻灯 片 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “形状 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 先 
择 相 应 的 选项 ， 在 幻灯 片 中 绘制 两 个 圆柱 形 和 一 个 圆 角 和 矩形 ， 如 图 9-72 所 示 。 


网 调整 图 形 位 置 ， 选 中 左边 的 圆柱 形 ， 选 择 “动画 ”选项 不， 在 “动画 ”下 拉 列 表 的 “进入 ” 子 
列表 中 选择 “淡出 ”选项 ， 将 “开始 ” 设 为 “ 单 击 时 ”，“ 持 续 时 间 ” 设 为 0.5 秒 ， 如 图 9-73 所 
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图 9-72 绘制 形状 图 9-73 选择 “淡出 ”选项 


A TE TDI 


人 @) 选中 右边 的 圆柱 形 ， 在 “动画 ”下 拉 列 表 的 “进入 ” 子 列表 中 选择 “淡出 ”选项 ， 将 “开始 " 
设 为 “与 上 一 动画 同时 ”，“ 持 续 时 间 ” 设 为 0.5 秒 ， 如 图 9-74 所 示 。 

人 选中 左边 的 圆柱 形 ， 在 “高 级 动画 ”选项 组 中 单 击 “ 添 加 动画 ”下 拉 按钮 ， 在 “动作 路 径 ” 选 
项 区 域 中 选择 “直线 ”选项 ， 单 击 “ 效 果 选 项 ”下 拉 按钮 ， 在 列表 中 选择 “ 靠 左 ”选项 ， 此 时 贺 
柱 形 将 会 向 左 移动 ， 如 图 9-75 所 示 。 
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图 9-74 选择 “淡出 ”选项 图 9-75 ”设置 动作 路 径 

@) 同样 地 ， 选 中 右边 的 圆柱 形 ， 在 “高 级 动画 ”选项 组 中 单 击 “ 添 加 动画 ”下 拉 按 钮 ， 在 “动作 
路 径 ” 选 项 区 域 中 选择 “直线 ”选项 ， 单 击 “ 效 果 选 项 ”下 拉 按 钮 ， 在 列表 中 选择 “ 右 ” 选 项 ， 
此 时 圆柱 形 将 会 向 右 移动 ， 如 图 9-76 所 示 。 

@ 选中 左边 卷轴 ， 将“ 开始” 设 为 “上 一 动画 之 后 ”，“ 持 续 时 间 ” 设 为 02.00，“ 延 迟 ” 设 
为 00.00。 继 续 选中 右边 卷轴 ,将 “开始 ” 设 为 “与 上 一 动画 同时 ”，“ 持 续 时 间 ” 设 为 02.00， 
“延迟 ” 设 为 00.00， 如 图 9-77 所 示 。 
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户 冲动 画 窗 格 = 广 乌 训 动画 窗 格 ”和 开始 : | 与 上 一 动画 … 加 
sy a 了 ME” 珊 二 2 mh | | nan | 时时 A 
7 ” ” 太 动画 剧 - - 太 aE 上 向 后 
预 癌 动画 方向 = 预 癌 动画 5 高 级 动画 
: ， ! ; 
3 We y 和 下 
四 加 ee 2 设置 CE 设置 
1 选择 Fr 
\ | te \ 
g 质朴 到 3 、 
a 悦 潮 \、 ~ 可 全 
全 a 锁定 册 要 LL :本 
Wx 2 
路 径 


国 =。 有 村 3 a | 


- 。 5 
1€《 反 转 路 径 方 向 R) Ss 
>》 1 及 转 路 径 方 向 (R) 


图 9-76 设置 动作 路 径 图 9-77 ”调整 路 径 播放 的 时 间 和 顺序 
例 选 中 和 矩形， 在“ 动画” 下拉 列 表 中 选择 “ 辟 裂 ” 效果， 将 “开始 ” 设 为 “与 上 一 动画 同时 ”， 
“持续 时 间 ” 设 为 01.40，“ 延 迟 ” 设 为 00.30， 如 图 9-78 所 示 。 
@@ 在 矩形 中 输入 文本 ， 将 “字体 "” 设 为 “微软 雅 黑 ”、“ 字 号 ” 设 为 54。 选 择 “ 动 画 ”选项 卡 ， 
将 “动画 ”效果 设 为 “淡出 ”， 将 “开始 ” 设 为 “与 上 一 动画 同时 ”， “持续 时 间 ” 设 为 02.00， 
延迟 设 为 00.75， 如 图 9-79 所 示 。 
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六 ”更 多 强调 效果 (MD)… 
址 ”更 多 运 出 效果 00… 


pr ree 
图 9-78 设置 矩形 动画 效果 图 9-79 添加 文本 内 容 
设置 完成 后 单 击 “预览 ”按钮 查看 效果 ， 
如 图 9-80 所 示 。 


人 开始 。 插入 一 切换 本 ES a 而 对 动画 重新 排序 和 
过 女 类 六 2 角 发 ” | 加持 当时 有 | ;| ^ 向 站 动 如 果 对 列 表 中 的 动作 路 径 不 满 


太 动画 剧 (© ER: YY 向 后 移动 
预览 动画 3 高 级 动画 计时 人 


意 ， 可 选择 “其 他 动作 路 径 ” 选 项 ， 
在 “添加 动作 路 径 ” 对 话 框 中 选择 满 


意 的 动作 路 径 ， 如 图 9-81 所 示 。 
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9-80 ”查看 效果 
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制作 钟 摆 运 动 效果 

问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 李 想 在 幻灯 片 中 制作 钟 摆 运 动 效 
果 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 使 用 
PPT 制 作 钟 摆 运动 效果 。 


全 在 PPT 中 打开 “素材 第 9 章 \ 实 例 175\ 钟 押运 动 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 幻灯 
片 中 绘制 直线 和 圆 形 ， 如 图 9-82 所 示 。 


网 按 住 Ctrl 键 选中 绘制 的 两 个 图 形 ， 选 择 “ 绘 图 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”选项 组 中 单 击 
组合” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 组 合 ” 选项， 如 图 9-83 所 示 。 
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6、 四 书 五 经 是 四 书 和 五 经 的 合 称 ， 是 中 国 儒家 的 经 典 书籍 ， 是 南宋 著名 理学 家 朱 喜 所 提出 ， 是 
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图 9-82 绘制 图 形 图 9-83 选择“ 组合” 选项 
赔 按 Ctrl+D 组 合 键 复制 组 合 形状 ， 选 中 左 侧 的 图 形 ， 在 “动画 ”选项 组 中 选择 “强调 ” 子 列表 中 
的 “陀螺 旋 ” 选 项 ， 如 图 9-84 所 示 。 
他 单 击 “ 动 作 窗 格 ” 按 钮 ， 在 “动作 窗 格 ” 导 航 窗 格 中 选择 “效果 选项 ”选项 ， 在 “陀螺 旋 ” 
对 话 框 中 将 “数量 ” 设 为 “90。" 顺 时 针 ”， 勾 选 “ 自 动 翻转 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 
9-85 所 示 。 
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9-84 选择 “陀螺 旋 ” 选 项 9-85 选择 “效果 选项 ”选项 
@ 添加 “消失 ”动画 效果 ， 将 “开始 ” 设 为 
“上 一 动画 之 后 ”，“ 延 迟 ” 设 为 00.00， 如 图 


9-86 所 示 。 2 选择 
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图 9-86 添加 “消失 ”动画 效果 


"的 PPT 办 公 秘技 300 招 AA 


全 选中 右 侧 的 图 形 ， 将 “动画 效果 ” 设 为 “淡出 ”， 将 “开始 ” 设 为 “上 一 动画 之 后 ”，“ 持 续 
时 |]” 设 为 00.01，“ 延 迟 ” 设 为 00.00， 如 图 9- 87 所 示 。 

(VD 单 击 “ 添 加 动画 ”下 拉 按 钮 ， 在 “强调 ” 子 列表 中 选择 “陀螺 旋 ” 选 项 ， 单 击 “ 动 作 窗 格 ” 按 
钮 ， 在 “动作 窗 格 ”导航 窗 格 中 选择 “效果 选项 ”选项 ， 在 “陀螺 旋 ” 对 话 框 中 将 “数量 ” 设 为 
“90。 逆 时 针 ”， 勾 选 “自动 翻转 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 9-88 所 示 。 


秒 ~ 4LED， 


| 
= 各 主 昌 坟 2 EN se 是 -一 一 4 一 一 + 106% 图 幻灯 片 第 4 张 , 共 4 张 


NE 
| 
幻灯 片 第 4 张 , 共 4 张 ”[ 吧 ”中 文中 国 ) 


9-87 ”设置 动画 效果 9-88 ”设置 强调 效果 
将 两 个 图 形 重 到 在 一 起 ， 单 击 “ 预 览 * 按 


、 目 ai | 
钮 查看 效果 ， 如 图 9-89 所 示 。 下 a Orme en 
预览 高 级 动画 计时 ~ 


ae 


Ww < 

*。57/ 《四 库 全 韦 ) epee ra er 为 后 代 学 者 研究 中 国 

代 文化 提供 了 较 完 善 的 文献 资料 。“ 四 库 ” 是 指 : (> 
pA. 仁 、 义 、 礼 智 B、 经 、 史 、 子 、 集 
”CC、 诗 、 书 、 礼 、 易 D、 礼 、 乐 、 书 、 数 

，6、 四 书 五 经 是 四 书 和 五 经 的 合 称 ， 和 是 南 朱 著名 理学 家 朱 豆 所 提出 ， 是 

儒家 的 经 典 著作 。 其 中 “四 书 ” 是 指 : 

。，A、《 诗 经 》 、《 尚 书 》 、《 周 易 》 和 《春秋 》 
。 B、《 大 学 》 、《 中 唐 》 、《 论 语 》 和 《孟子 》 
。 C、《 国 语 》 、《 左 传 》 、《 礼 记 》 和 《春秋 》 
”D、《 诗 经 》 、《 尚 书 ) 、《 礼 记 》 和 《周易 》 


+ > 
包 灯 片 第 4 张 , 共 4 张 [有 B。 中 文中 国 三 备 主 协 批 E 大 55 明 号 -一 一 一 + 106% 田 


9-89 ”查看 效果 


献 资料 。“ 四 库 ” 是 指 ，(，) 
如 果 需 要 删除 动画 ， 可 以 在 
斩 合 称 ， 是 中 国 储 家 的 经 典 书籍 ， 是 南 : 
(论语 ) 和 《孟子 》 


B、 经 、 史 、 子 ， 
“动画 窗 格 ” 导 航 窗 格 中 选择 “ 册 本 
AEIH: 
《 礼 记 》 和 《春秋 》 


D、 礼 、 乐 、 书 | 
除 ” 和 选项， 如 图 9-90 所 示 。 周易 》 和 《春秋 》 
《 礼 记 》 和 《周易 》 


秒 ~ 4LLDU， 


1 [>] 
如 灯 片 第 4 张 , 共 4 张 ”[R ”中 文 (中 国 ) 全 备注 “ 觅 批 主 天 四 帮 33 下 -一 一 4 一 一 + 106% 图 


9-90 ”查看 效果 


Extra Tip> > >>>>>>>>>> 


A TE TDID 


制作 牡丹 花 目 然 盛 开 效果 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 江 创建 演示 文稿 后 , 想 在 幻灯 片 中 
制作 让 牡丹 花 自然 盛开 的 效果 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


-一 
-一 


@ 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 9 章 \ 实 例 176\ 牡 丹 。 网 选中 图 片 ， 在 “动画 ”下 拉 列 表 中 选择 
花 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 图 片 ， 选 择 “ 图 片 工 “进入 ”选项 区 域 中 的 “ 浮 入 ”选项 ， 如 图 


具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “调整 ”选项 组 中 单 击 ”9-92 所 示 。 


“删除 背景 ”按钮 ， 调 整 选取 框 后 单 击 “ 保 留 
更 改 ” 按 钮 ， 如 图 9-91 所 示 。 


[aE- 寺 Fa 局 I 广 一 六 mm | 区 国 H 边 医 ” 如 上 移 - 层 - 民 - 四 IC 高 无 本 有 > hf 和 时。 对 二 
| 史 " 2 [2 2 2 .22 QH 吉 用 时- 过 E 到 中 女 后 -| 中 持续 时 间 : 01.00 ” ;| 和 向 前 移动 
国志 效果 " 和 了 区 图 上 ”| 号 志和 格 ” 疏 -| 。 31207 > a 人 9 和 EBR: |00.00 ”| ~ 向 后 移动 
3 图 片 样式 排列 大 小 A 预 总 A | 计时 包 
1 单 击 有 类 
区 流 x* 六 
局 邮 滋 出 所 浮 入 劈 有 
六 让 交 详 
形 机 线 冬 转 式 由 远 . 


EN | 缩放 竺 弹跳 | 
一 py 关 葬 当 少 情 。 唯 有 牡丹 真 国 色 ， 花 开 时 节 动 


丰 国花 。 雪 85 年 5 月 牡丹 被 评 为 中 国 十 大 名 花 
扎营 净 少 情 。 唯 有 牡丹 真 国 色 ， 闪 开 时 节 动 脉冲 2 a 区 2 小 “| | 年 的 自然 生长 和 1500 多 年 的 人 工 栽 培 历 史 。 
人 1985 年 5 月 特 丹 被 评 为 中 国 十 大 名 花 学 中 a ee 花 被 拥戴 为 花 中 之 王 ， 有 关 文 化 和 绘画 作品 
的 自然 生长 和 佰 08 多 年 (@X 工夫 历 史 。 次 次 二 下 六 响 | 

用 下 文化 和 绘画 作品 了 不 移 和 加 深 变 淡 适 明 对 象 闫 色 
太 太 太 : < 7 
补 色 线 冬 颜色 ”填充 颅 色 
u B B A : 


退出 


DA 
六 
洋 失 太 区 浮 出 下 了 
友 更 多 进入 效果 (E)... 
真 ”更 多 强调 效果 (M).. 
次 ”更 多 运 出 效果 00.. 
区 ”其 他 动作 路 径 (p)… 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ”[ 吸 ”中 文中 国 ) 主 备注” 月 批注 上 s8 图 写 -一 人 + 49% 国 


图 9-91 单 击 二 除 背 景 ” 按 乌 图 9-92 选择 “ 浮 入 ”选项 
@ 单 击 “添加 动画 ”下 拉 按 钮 ， 在 “强调 " 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 ， 在 “动画 窗 格 ” 
选项 区 域 中 选择 “放大 /缩小 ”选项 ， 如 图 9-93 ”导航 窗 格 中 选择 “效果 选项 ”选项 ， 在 “放大 / 
所 示 。 缩小 ”对 话 框 中 选择 “计时 ”选项 卡 ， 将 “ 开 
始 ” 设 为 “上 一 动画 之 后 ”，“ 期 间 ” 设 为 
“非常 慢 ( 5 秒 ) ”， 如 图 9-94 所 示 。 


圣 髓 花 pptx - Powerpoi 


、 设计 ”切换 +t 妈 六 设 + 。t 切 次 国生 幻 JH 放 喘 审阅。 视图 9 千 F 我 你 要 要 局 什 么 
2 坊 着 动画 窗 格 。 开始 : | 单 主 时 -| 对 动画 重新 排序 七 加 5 着 加 国 。 天 k 上 一直 画 之 后 | 对 动画 本 新 排序 
而 站 六 六 Ra 拖 触发 ~ C 〇 持 时 则 :01.00 ;和 向 前 移动 太 he 站 入 丰 * | 让 灵 2 加 持 玩 抽 : 05.00 ;a 向 前 移动 
路 飞 入 浮 入 sm | wR a Dae 00 :| » neg | Mk WRN Re -ws a | on | via 
预 禾 动画 5 | 进入 加 加 也 和 ij | 计时 2 
六 人 让 妆 六 动画 窗 格  ” > 
出 现 淡出 和 浮 入 CE es ee 
2 FES " } 播放 自 
真 六 识 立 ee 天 
党 除 形状 轮子 随机 线条 天 和 转 式 由 远 .. et 
滨 ¥ 选择 册 音译 8O 
缩放 旋转 EE 好 ] 征 从 上 项 HAW 
强调 
。， 唐 代 刘 融 锡 有 诗 日 : “ 座 前 放 
训 吉 。 "大 人生 有 次 内 好 才 I 
第 = 名 。 木 本 及 色 脉 间距 距 板 了 e 绎 放 有 贡生 旷 小 
i te 六 
不 移 和 加 深 变 透明 对 银 戎 色 
下 4 4 
补 色 颖 全 基色 。 填充 颇 色 
Uv B B 
ee er 女 De A 次 
消失 淡出 Ad 浮 当 EN 
人 六 主 pes 
之 险 形状 轮子 随机 线 冬 收缩 并 旋转 
六 更 全 进入 效果 (E). 
大 ”更 多 强调 效果 (M) . 
女 更 0. 
六 其 他 动作 路 径 (B)... 有 Ll 
刀 灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ” 吸 ”中 文中 国 会 香 习 0 上 H 备 2 张 , 共 2 张 吸 中 文中 国 三 和 iE 阴 扩 E 天 5 明 号 -一 + 43% 四 


图 9-93 选择 “放大 /缩小 选项 图 9-94 ”设置 动画 效果 


@ 设置 完成 后 单 击 “ 预 览 ” 按 钮 查看 效果 ， 
如 图 9-95 所 示 。 


< 友 六 冲动 画 窗 格 | > 开始 : | 上 一 动画 之 后 * | 对 动画 重新 排序 
太 了 | 交 时 选项 | 添 Il 动 本 和 级 发- [CD 持续 时 间 : |05.00 : 和 向 前 移动 这 
- 和 本 i 9 J 效果 选项 下 拉 按 钮 ， 


在 下 拉 列 表 中 可 以 选择 图 片 运 动 方 
ee a ea 


” 唐 代 刘 禹 狗 有 诗 日 : “ 庭 前 车 药 妖 无 格 ， 池 上 美 缆 净 少 情 。 唯 有 牡丹 真 国 色 ， 花 开 时 节 动 
京城 。” 在 清 代 末年 ， 牡 丹 就 曾 被 当 作 中 国 的 国花 。 生肖 第 梳理 人 


第 二 名 。 是 中 国 特有 的 木 本 名 贵 花卉 ， 有 数 千 年 的 自 伏 至 民有 辣 亲 多 守 
在 中 国 栽培 甚 广 ， 并 早已 引种 世界 各 地 。 针 丹 花 被 拥 蕴 为 花 中 之 王 ， 有 关 商 企 和 绘画 


De 


， 唐 代 刘 融 狗 有 诗 E 加 本 无 格 ， 池 上 美 莹 净 少 情 。 唯 有 牡丹 真 国 色 ， 花 开 对 节 动 
京城 。” 在 清 代 3 当 作 中 国 的 国花 。1985 年 5 月 牡丹 被 评 为 中 国 十 大 名 花 
第 二 和 名， 是 中 国 4 图 较 让 9) 放 , 有 阁 寺 年 的 自 执 生 长 和 1500 多 年 的 人 工交 过 历史。 
各 地 。 对 开花 被 指 戴 为 花 中 品 
全 


绿林 片 第 2 张 , 共 2 张 ” 叹 “中文 作 国 = 各 办 3 靖 豆 -一 | 一 + 4% 轩 | 
9-95 查看 效果 各 条 片 策 2 张 , 共 2 张 “下” 中 文中 国 三 备 E 罗 扩 EE 看 35 角 时 -一 上 一 一 一 + 4% 图 
9 .900 2 


Extra Tip> >>>>>>>>>>> 


疯 作 子 与 寅 次 由 小 朗 大 效果 

问题 介绍 : 学 校 王 老师 想 在 PPT 中 设置 字号 渐次 由 小 变 大 的 
效果 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 使 用 
PPT 制 作 字 号 渐次 由 小 变 大 的 效果 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 9 章 \ 实 例 177\ 字 号 渐次 由 小 变 大 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 文本 ， 右 击 并 
执行 “字体 ”命令 ， 在 “字体 ”对 话 框 中 选择 “字符 间距 ”选项 卡 ， 将 “间距 ” 设 为 “加 宽 ”， 


“度量 值 ” 设 为 12 磅 ， 单 击 “确定 ” 按钮 ， 如 图 9-97 所 示 。 


网 选中 文本 ， 在 “动画 ”选项 卡 中 设置 “放大 /缩小 ”的 动画 效果 ， 如 图 9-98 所 示 。 


展 o%% 区 00 
”好 转生 
全 击 ， 直 贴 选 质 
1 aA 
泊 让 训 六 太 
出 现 淡出 AAA 浮 入 代 妥 
EH 女 文 支 并 
2 we 形状 轮子 远 - 
浊 过 着 
i 缩放 旋转 Be | 
强 柚 
加 | 绽 党 芳 
3 脉冲 彩色 脉冲 跷 品 板 
岂 女 六 大 
学 不 息 和 加 深 变 淡 
: 太 六 
E 补 色 疾 科 闫 色 。。 填充 顶 色 SA | 
| 让 注 让 2017 N22 | 
下 基线 加 相 风 烁 加 相 展 示 波浪 形 \ 
退出 
发 女 次 
消失 出 出 浮 出 3 
站 ”更 多 进入 效果 介 ). 
站 更 多 强 涯 六 果 (M). 
不 ”更 多 退出 效果 00， 
t 其 他 动作 路 径 (p). 
名 杂 片 第 1 张 , 共 4 张 “ 胃 ” 中 文中 国 主 备 生 ” 昌 批 + 二 角 时 -一 二 一 一 + 57% 图 


”图 9-97 设置 字符 间距 图 9-98 ”选择 “放大 /缩小 ”选项 


A TE TDI 


他) 在 “动画 窗 格 ”导航 窗 格 中 选择 “效果 选项 ”选项 ， 在 “放大 /缩小 ”对 话 框 中 选择 “效果 ” 
选项 卡 ， 在 “增强 ”选项 区 域 中 将 “动画 文本 ” 设 为 “ 按 字母 ”， 并 将 字母 之 间 延 迟 比例 设 为 


75%， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-99 所 示 。 
@ 设置 完成 后 单 击 “ 预 览 ”按钮 查看 效果 ， 如 图 9-100 所 示 。 


恒 录 国 一 DOD x 


:局 a : 必 iE 
Ea = | 5 i 】 提 哑 
* aN | [em el rE 三 
(hi 设置 一 - 从 上 一 项 开始 W) ey 
eu 尺寸 四: [15o% ] Dh = 
lm 】 平滑 开始 (M): 有 一 一 low 自 帮 = 
中 手 滑 结束 (N): 上 一 [ow 图 
| we 一 本 本 = 
加 自动 琵 转 | 
- 色色 植物 介绍 
Spi [ee 芭 2017.1.22 ‖ 县 
动画 描 放 后 (A}: 。 | 不 变 暗 é | 
动画 文本 (2X): 按 字 母 
yy 
[75 % 字母 之 间 RBR(D) 9 设置 
Cm 查看 
人 “J 3 秒 - ‘C1 
A 2 0 片 复 1 张 , 共 4 张 厄 丰 文 中 司 = Bir 4 
入 一 上 一 一 
9-99 ”设置 动画 效果 9-100 ”查看 效果 


果 希 望 渐次 放大 后 再 渐次 缩 
只 需要 在 “放大 /缩小 ”对 
话 框 中 勾 选 “自动 翻转 ” 复 选 框 ， 
如 图 9-101 所 示 。 


日 区 | 


[加 四 轿 


| 


图 9-101 义 选 “自动 翻转 ” 复 选 框 


Extra Tip> > > >>>>>>>>> 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 想 在 演示 文稿 中 使 用 图 片 来 制 
作 跑 马 灯 效果 , 可 是 她 不 类 站 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 系 介 绍 
如 何 使 用 PPT 制 作 永 不 售 奶 的 跑马 灯 效 果 。 


全 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 9 章 \ 实 例 178\ 观 花 植物 品种 大 全 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 幻灯 片 中 插入 图 
片 ， 如 图 9-102 所 示 。 

网 按 住 Ctrl 键 选中 所 有 图 片 ， 右 击 并 执行 “大 小 和 位 置 ”命令 ， 在 “设置 图 片 格式 ”导航 窗 格 
中 单 击 “ 大 小 与 属性 ”按钮 ， 将 “高 度 ” 设 为 “6 厘米 ”， 并 多 省， “锁定 纵横 比 ” 复 选 框 ， 如 图 


9-103 所 示 。 


天 | 由 “本 (F) 、 素 哮 、 图 片 素 奢 ， 观 5 村 和 | 


文件 视图 。 名 告诉 我 人 做 什 和 
| 围 | 国 加 “sa | [QO Dsmennrt | 9) |@) ta llo) CS 
i 
La 硕 - - ~ 
纪 条 片 表格 ES 搬 加 批注 新 建 组 


文件 名 (N): “ 风 信子 jpg" “桂花 jpg”" “绿色 植物 3jpg"" 茶 莉 jpc > | 所 有 图 片 (emf wmf jpg; 


IUD 7 


ssh [esa 


幻灯 片 第 5 张 , 共 5 张 ”[ 枉 ”中 文 (中 国 ) 三 备 主 多 所 B38 


< 
# 


8 胃 号 -一 + 4% 图 


9-102 插入 图 片 


@ 选中 所 有 图 片 ， 将 “动画 效果 ” 设 为 “ 飞 入 ”， 在 “效果 选项 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 自 右 侧 " 


项 ， 将 “开始 ” 设 为 “与 上 一 动画 同时 ”， 


@ 继续 选中 所 有 图 片 ， 添 加 “ 飞 出 ”动画 效果 ， 在 “效果 选项 ”下 拉 列 表 中 选择 “到 左 侧 " 
项 ， 将 “开始 ” 设 为 “与 上 一 动画 同时 


) 
了 


BAR] ] 


[4] 


幻灯 片 征 5 张 , 共 5 张 ” 吸 ”中 文中 国 ) 三 备注 “ 岗 批 注 【加 88 


并 写 -十 一 + 一 一 + 26% 田 


LUD 


9-104 设置 进入 动画 效果 


@ 在 “动画 窗 格 ”导航 窗 格 中 调整 每 张 图 片 


按钮 查看 效果 ， 如 图 


置 完成 后 单 击 “ 预 览 " 
9-106 所 示 。 


设置 图 片 格式 

BB 与 2 输 入 

太 | 次 ze 上 | 全 二 
| 


了 次 果 迁 页 汪 = 动画 ， 
和 宽度 (D) ” <] 


旋转 四 0° 

缩放 高 度 (H) | : 
缩放 帘 度 (W) s 

引 勾 选 
加 相对 于 图 片 原 治 尺寸 (R) 
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9-103 设置 图 片 大 小 


“持续 时 间 ” 设 为 05.00， 如 图 9-104 所 示 。 
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添加 退出 动画 效果 
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第 9 草 PPT 的 特效 与 链接 


区 图 片 边框 ” | 旧 上 移 - 层 - 车 " | 四] #6 
"| 只 图 H 效 果 - | 皮下 移 - 层 - 谨 -| -于 
相遇 图 片 版 式 ” | 芍 选 择 窗 属 。 站" ”和 i 


在 “图 片 工具 一 格式 ”选项 卡 EC 
中 单 击 “大 小 ”选项 组 的 对 话 框 启 
动 器 按钮 ， 也 可 弹出 “设置 图 片 格 
式 ” 寻 航 窗 格 ， 如 图 9-107 所 示 。 
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9=107Y 和 日 而 对 车 框 尼 动 冲 按 二 
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制作 逐渐 显示 的 变色 文字 效果 

问题 介绍 : 为 了 使 演示 文稿 更 富有 特色 , 学 校 的 张 老师 想 在 
PPT 中 制作 逐渐 显示 的 变色 文字 效果 , 可 是 她 不 知道 应 该 在 
样 操作 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 9 章 \ 实 例 179\ 逐 个 显示 的 变色 文字 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 择 “插入 ”选项 
卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “ 文 本 框 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 横 排 文本 框 ”选项 ， 在 幻灯 片 中 绘制 


文本 框 ， 并 输入 文本 ， 将 “字体 ” 设 为 “微软 雅 黑 ”，“ 字 号 ” 设 为 72， 


宽 ”、“ 度 量 值 ” 设 为 “15 磅 ”， 如 图 9-108 所 示 。 


“字符 间距 ” 设 为 “加 


网 选择 “动画 "选项 不， 在“ 动画” 下拉 列表 中 选择 “更 多 强调 效果 ”选项 ， 在 “更 改 强调 效 
果 ” 对 话 框 中 选择 “闪烁 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9~109 所 示 。 
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9-108 绘制 文本 框 
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图 9-109 


设置 唱 调 效果 


二 和 


赔 按 Ctrl+D 组 合 键 复 制 文本 框 ， 在 “动画 ” 
选项 卡 中 将 “开始 ” 设 为 “上 一 动画 之 后 ”， 
字体 颜色 设 为 “红色 ”。 选 中 文本 框 ， 右 击 并 
执行 “ 置 于 底层 ”命令 ， 在 其 子 列表 中 选择 
“ 置 于 辰 层 ” 选 项 ， 如 图 9-110 所 示 。 


0 六 文本 框 1: 世 界 和 .. 可 
大 文 4 框 14 世界。 记 
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选择 “ 置 于 底层 ”选项 

@) 重复 相同 的 操作 步骤 ， 分 别 将 文本 颜色 设 
为 “绿色 ”、“ 深 蓝 色 ”。 在 “动画 窗 格 ” 导 
航 窗 格 中 选中 “文本 框 1”， 在 “添加 动画 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “消失 ”效果 ， 如 图 9-112 所 


图 9-110 
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图 9-112 添加 “消失 ”效果 


@@ 选择 “绘图 工具 一 格式 ”选项 上 不 ， 在 “排列 * 


A 


继续 按 Ctrl+D 组 合 键 复制 文本 框 ， 在 “ 动 
画 ” 选 项 卡 中 将 “开始 ” 设 为 “上 一 动画 之 
后 ”， 字 体 颜 色 设 为 “黄色 ”， 选 中 文本 框 ， 
右 击 并 执行 “ 置 于 底层 ”命令 ， 在 其 子 列表 中 
选择 “ 置 于 底层 ” 


选项 ;如 图 9-111 所 示 。 
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站 0 六 文本 框 1: 世界 和 .。 


全 纺 有 四 大 文本 框 14: 世 界 .. 可 
Ee 


二 | | 克文 本 框 15: 世 界 .。 [~ 
全， 置 于 顶层 (R) 
鲍 ， 起 对 坊 (HH-… (A 
月 智能 诗 拭 (D 
| 另存 为 图 片 (S)… 
设置 为 默认 文本 框 (D) 
各 [大 小 和 位 置 四 .… 
设置 形状 格式 (DO)… 


下 面 欣 赏 歌曲 《1 
器 世界 年 


2 选择 


1 设置 
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图 9-111 


选择 “ 置 于 底层 ”选项 
重复 同样 的 操作 步骤 ， 分 别 为 文本 框 14~ 文 
本 框 17 添 加 “消失 ”效果 ， 并 在 “动画 窗 格 ” 
导航 窗 格 中 调整 每 个 文本 框 出 现 的 顺序 。 选 择 
“开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 ”选项 组 中 选择 所 
有 文本 框 ， 如 图 9-113 所 示 。 


瘟 贴 板 局。 幻 
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图 9-113 继续 添加 “消失 ”效果 


选项 组 中 单 击 “对 齐 对 象 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 


表 中 依次 选择 “水 平 居中 ”和 “垂直 居中 ”选项 ， 如 图 9-114 所 示 。 


， 单 击 “ 预 览 ”按钮 查看 效果 ， 如 图 9-115 所 示 。 
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9-114 ”设置 对 齐 方式 


技巧 拓展 
在 “计时 ”选项 组 中 单 击 “向 前 
移动 ”或 “向 后 移动 ”按钮 ， 即 可 在 
“动画 窗 格 ”导航 寡 格 中 向 上 或 向 下 
选择 文本 框 ， 如 图 9-116 所 示 。 
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创建 超 链 接 


创建 超 链接 。 
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9-115 ”查看 效果 
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图 9-116 单 击 “ 向 前 移动 ”或 “向 后 移动 ”按钮 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 想 在 演示 文稿 中 创建 超 链接 , 可 


是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下面 为 大 家 介绍 如 何在 演示 文 稳 中 


@@ 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 9 章 \ 实 例 180Q\ 国 庆 节 策划 方案 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 需要 添加 超 链 接 的 
文本 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “链接 ”选项 组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 图 9-117 所 示 。 


2 在 “插入 超 链接 ” 
选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-118 所 示 。 


对 话 框 中 选择 “本 文档 中 的 位 置 ”选项 ， 在 右 侧 列 表 框 中 选择 “指导 思想 、 


指导 思想 


天 了 了 如 读 址 天 主 又 娄 育 。 州 到 学 本 讽 国 炒作 ， 替 葛 池 生 应 节 
简 用 国 铺 掉 在 国内 41 期 四 到 来 之 际 ， 我 垃 彰 上 用 避 全 作 当 先 和 
肯 下 展 岂 “人 怀 感 轴 之 七 ， 呵 儿 国 项 来 ”为 主 晤 条 系列 炊 三 泊 直 。 


显示 并 返回 (S) 


| 全 果 片 第 2 张 , 共 6 张 ”只 三 备 则 批 二 58 彰 富 -一 上 一 一 + 4% 图 | 


9-117 单 击 “ 超 链 接 ” 按 钮 9-118 选择 “指导 思想 ”选项 
赂 使 用 同样 的 操作 方法 ， 继 续 为 其 他 文本 创 
建 超 链接 。 按 住 Ctrl 键 并 单 击 ， 即 可 快速 跳 转 至 


链接 到 的 幻灯 片 ， 如 图 9-119 所 示 。 


除了 使 用 上 述 方法 创建 超 链接 
J 个 右 击 并 执行 “ 超 链 接 ” 


LM 


| 人 有 片 第 2 张 , 共 6 张 “ 叹 ， 中 文中 国 | 二 了 FE 加 5 胃 富国 
9—1 19 查看 效果 幻灯 片 笋 2 张 , 共 65 张 ” 吸 


图 9-120 执行 “ 超 链接 ”命令 


问题 介绍 : 王 老 师 为 文本 创建 超 链 接 后 , 对 超 链接 的 格式 不 
满意 , 想 对 设置 的 起 链接 格式 进行 编辑 , 可 是 又 不 知道 应 该 皇 
样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 设置 超 链 接 的 格式 。 


@ 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 9 章 \ 实 例 18T\ 国 庆 节 策划 方案 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 文本 ， 选 择 “ 设 
计 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 变 体 ” 选 项 组 中 “其 他 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列表 中 选择 “颜色 ”选项 ， 在 其 
子 列表 中 选择 “上 自 定义 颜色 ”选项 ， 如 图 9-121 所 示 。 


AAA 玫 芝 


网 弹出 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 ， 单 击 “ 已 访问 的 超 链接 ”下 拉 按钮 ， 选 择 满意 的 颜色 ( 如 红 
色 ) ， 单 击 “ 保 存 ”按钮 保存 设置 ， 如 图 9-122 所 示 。 
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9-121 选择 “ 自 定义 颜色 ”选项 9-122 ”设置 超 链 接 格式 


赔 设置 完成 后 查看 效果 ， 此 时 已 访问 的 超 链 
接 变 为 红色 ， 如 图 9-123 所 示 。 
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9-123 ”查看 效果 


如 果 对 还 未 访问 的 超 链接 格式 不 满 
二 “新 建 主题 颜 色 ” 对 ? 
意 ， 只 需要 在 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 中 a 


单 击 “ 超 链接 ”下 拉 按 钮 ， 在 列表 中 选择 六 fa- 1@) 吕 加 
、\ 站 立 - 一 /背景 - 深 色 2(D 
满意 的 颜色 ， 如 图 9-124 所 示 。 am 入 
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设置 超 链 接 提 示 信 息 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 陈 创建 完 超 链接 后 , 想 为 超 链接 
设置 提示 信息 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 
如 何 设置 超 链接 的 提示 信息 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 9 章 \ 实 例 182\ 幼 儿 园 游戏 策划 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “插入 ”选项 卡 ， 
在 “链接 ”选项 组 中 单 击 “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 如 图 9-125 所 示 。 


网 在 弹出 的 “编辑 超 链接 ”对 话 框 中 单 击 “屏幕 提示 ”按钮 ， 弹 出 “设置 超 链接 屏幕 提示 ”对 话 


框 ， 在 “屏幕 提示 文字 ”文本 框 中 输入 “游戏 玩法 ”文本 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-126 所 示 。 


1 单 击 
显示 并 返回 (S) 
如 灯 片 第 1 张 , 共 5 张 ”级 ”中 文中 国 主 名 注册 批 二 国有 3 轩 号 -一 | 一 一 一 + 47% 田 
9-125 单 击 “ 超 链接 ”按钮 9-126 输入 屏幕 提示 文字 


@@) 设置 完成 后 将 光标 移 至 超 链接 处 ， 查 看 设置 
的 屏幕 提示 信息 效果 ， 如 图 9-127 所 示 。 


Dowerpoint 登录 国 


选中 创建 超 链接 的 文本 并 右 
| 击 ， 执 行 “编辑 超 链接 ”命令 ， 也 
可 弹出 “编辑 超 链接 ”对 话 框 ， 如 
9 DS 


=| 全 = 


幻灯 片 牧 1 张 , 共 5 张 ” 吧 “中文 中国) 三 备注 “ 且 批 主 蝇 。 朋 再 二 和 一 + 47% 图 


9-127 ”查看 效果 


口 时) [_ mei | 
Fm | [my 


9-128 执行 “编辑 超 链接 ”命令 
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清除 超 链接 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 林 想 清除 演示 文稿 中 的 超 链接 , 可 
是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 清除 演示 文稿 中 超 
链接 的 操作 方法 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 9 章 \ 实 例 183\ 清 除 超 链接 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 中 创建 超 链接 的 文本 ， 选 
择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “链接 ”选项 组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 图 9-129 所 示 。 


份 在 弹出 的 “编辑 超 链接 ”对 话 框 中 单 击 “ 删 除 链接 ”按钮 ， 如 图 9-130 所 示 。 


图 围 [|g sa [0) Dsmerant 
新 证。 表情 。 图 片 联 儿 因 加 相 内 - 


幻灯 片 ， 表格 图 像 


系 指导 思想 

“ 面 8s 四 想 对 了 了 如 强 爱 闫 主义 孝 痢 。 增 强 华 全 爱国 修 儿 ， 直 大 闻 生 度 好 
rrr 双生 人 二 人 汪 起 
E23 

a 声 有 o 

显示 并 返回 (S) 
幻灯 片 敌 2 张 , 共 6 张 ” 只 大 备注 “ 且 批 注 EE 
9-129 单 击 “ 超 链接 ”按钮 9-130 单 击 “ 删 除 链接 ”按钮 


@@) 设置 完成 后 即 可 将 超 链接 删除 ， 如 图 9-131 
所 示 。 


人 
击 超 链接 ， 执 行 “取消 超 链接 ”命令 
来 清除 超 链接 ， 如 图 9-132 所 示 。 


清除 超 链 接 .pptx - Powerpoint 


切 欣 动画 幻灯 片 放映 


LA 


幻灯 片 第 2 张 , 共 6 张 ”中 ”中 文中 国 全 备注” 觅 批注 86 胃 一 -一 4 一 一 一 一 + 47% 图 


9-131 查看 效果 


幻灯 片 第 2 张 , 共 6 张 组 


图 9-132 执行 “取消 超 链接 ”命令 
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链接 到 其 他 演示 文稿 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 想 将 幻灯 片 链接 到 不 同 的 演示 
文稿 中 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 将 
幻灯 片 链接 到 其 他 演示 文稿 。 


全 在 PPT 中 打开 素 村 各 9 闪 实 全 184 让 们 之 亲 中 国 pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 创建 超 链接 的 文 
本 ,选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “链接 ”选项 组 中 单 击 - 按钮 ， 如 图 9-133 所 示 。 


名 在 “ 现 有 文件 或 网 页 ”选项 ， 在 “查找 范围 ”文本 框 内 选择 需 


链接 到 : 要 显示 的 文字 四 :| 中 国 古代 的 " 礼 和 仪 " 


一 ae aa 加 图 鸭 国 


规则 和 一 种 社会 意识 观念 ; 
| 的 规定 和 内 容 ， an 条 二 星相 
的 从 宗族 制度 、 等 


图 9-133 单 击 “ 超 链 接 ” 按 钮 9-134 ”选择 需要 设置 超 链接 的 演示 文稿 


@@) 设置 完成 后 单 击 创建 超 链接 的 文本 ， 即 可 快 
速 跳 转 至 链接 到 的 演示 文稿 ， 如 图 9-135 所 示 。 


礼仪 之 邦 一 一 中 国 .pptx - PowerPoint 


HR inn 
演示 文稿 外 ， 还 可 以 通过 图 片 链 接 
I on 136 所 示 。 


| 8 图 FG.- 
$0 和 nD. 
Py 设置 图 片 格式 (0).… X 尚 适 寺 、 
人 0O) 凡生 小 人 内 后 从 二“ 信访 入 训 妆 ， 
攻 - A ,社会 主义 精神 文明 建设 ， 具 有 现代 价值 


样式 ”和 裁 疯 


| 有 片 第 3 张 , 共 5 张 “ 只 中 文中 国 ) 


节 ”中 文中 国 ) 二 外 注 和 + 53 中 三 -一 + 51% 四 


图 9-135 查看 起 链接 效果 0 第 3 张 , 共 5 张 [5 和 作出 2 
图 9-136 为 图 片 创 建 超 链 接 
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链接 到 Web 上 的 网 页 或 文件 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 凯 想 在 幻灯 片 中 链接 Web 上 的 网 
页 或 文件 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 
在 幻灯 片 中 链接 Web 上 的 网 页 或 文件 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 9 章 \ 实 例 185\ 有 志 者 ”网 在 “插入 超 链接 ”对 话 框 中 选择 “ 现 有 文件 
事 竟 成 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 中 文本 ， 右 击 并 执 。 或 网 页 ”选项 ， 在 “地 址 ”文本 框 中 输入 Web 


行 “ 超 和 链接” 命令， 如 图 9-137 所 示 。 地 址 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 9-138 所 示 。 


有 志 者 事 竞 成 .pptx - powerpoint 


切换 动画 幻灯 片 放映 
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同义词 M 人 
成 如 本 #9) 链接 到 : 。 。 要 显示 的 文字 中 : 有 志 者 事 竞 成 屏幕 提示 (Dj 
4 设置 文字 效果 格式 (9).… 

9- 3 Y EO).. 9 查找 范围 :| 有 实例 185 口 加 
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幻灯 片 第 1 张 , 共 3 张 ”[ 有 ”中 文 (中 国 ) 二 备注 胃 批 主 加 sa 轩 瑟 -一 + + 47% 图 


图 9-137 执行 “ 超 链接 ”命令 图 9-138 输入 Web 地 址 


赔 设置 完成 后 单 击 超 链 接 文本 ， 即 可 快速 ee mA 如 图 9-139 所 示 。 


有 志 者 事 竞 成 .pptx - PowerPoi 


设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 @ 告诉 我 你 想 要 做 什么 
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竟 贴 板 6 幻灯 片 字体 段落 5 给 图 5 人 


心 
BE 亲 辣 点 到 直 痢 总 系 癌 片 搞 生 地 国文 准 百科 


人 
Bai dE | 有 过 有 到 


9-139 ”查看 效果 


”的 PPT 办 公 秘技 300 招 


在 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 中 除了 可 以 直接 输入 Web 地 址 外 ， 还 可 以 单 击 “ 浏 览 过 
的 网 页 ”按钮 ， 在 列表 中 选择 浏览 过 的 Web 网 页 地 址 ， 如 图 9-140 所 示 。 


图 9-140 单 击 “浏览 过 的 网 页 ”按钮 
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链接 到 电子 邮件 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 夏 莉 想 将 幻灯 片 链接 到 电子 邮件 地 
址 , 可 是 又 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 在 演示 文稿 
中 链接 电子 邮件 地 址 的 操作 方法 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 9 章 \ 实 例 186\ 世 界 和 平 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 创建 超 链接 的 文本 ， 选 择 
“插入 ”选项 卡 ， 在 “链接 ”选项 组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 图 9-141 所 示 。 


网 在 “插入 超 链接 ”对 话 框 中 选择 “电子 邮件 地 址 ”选项 ， 在 右 侧 区 域 中 输入 “电子 邮件 地 址 ” 
和 “主题 ”内 容 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-142 所 示 。 


电子 邮件 地 址 (E): 
mailto:291864***@qq.com 
主题 (UU): 

歌曲 : 世界 和 平 


| 如 灯 片 第 2 张 , 共 5 张 ”中 ”中文 中国 三 备 主 需 批 二 中 36 半 号 -一 二 一 + 47% 加 


图 9-141 单 击 “ 超 链接 按钮 图 9-142 输入 链接 到 的 电子 邮件 地 址 


ARRETTTECE 和 


如 果 需 要 复制 超 链接 ， 可 以 选中 
创建 超 链接 的 文本 ， 右 击 并 执行 “ 复 = 和 
制 链接 ”命令 ， 如 图 9-143 所 示 。 ”下 面 欣赏 歌曲 《 


fo 
同义词 
如 村 #5) 
a 设置 文字 效果 格式 (S).… 
幻灯 片 第 2 张 , 共 5 张 ”[R ”中 文中 国 ) 圭 备 注 阴 批 用 38 闻 设置 形状 格式 (O).… 7% 园 


医改 这 人 UT “复制 接 而 之 
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链接 到 新 文件 


问题 介绍 : 语文 老师 李 老 师 想 要 将 幻灯 片 链接 到 新 文件 , 可 是 
她 不 知道 应 廊 竹 样 操 作 。 下 面 为 六 家 介绍 在 幻灯 片 中 链接 新 文 
件 的 操作 方法 。 


@ 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 9 章 \ 实 例 187\ 诗 Ee 
经 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 中 创建 超 链 接 的 文本 ， 本 
选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “链接 ”选项 组 中 单 Es 单 击 
击 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 图 9-144 所 示 。 


了 时 全 二 a 


已 童年 A 
也 以 贴近、 二 指 和 人心， 历经 时 代 的 变 渤 ， 它 带 给 人 的 居 动 不 
随时 间 改 变 。 因 为 出 于 真情 、 关 注 真心 的 文字 ， 何 时 i 


网 在 “插入 超 链接 ”对 话 框 中 选择 “新 建文 et 


er ' 窃 完 淑 女 ”的 身 姿 ， 并 : 


档 ” 选 项 ， 在 “新 建文 档 名 称 ” 文 本 框 中 输入 ET - 


情 志 ， 深入 光 忆 可用 相 术 训 。 


、 |i 
“诗经 注释 ”文本 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 
9-145 所 示 。 | 


图 9-144 单 击 “ 超 链接 ”按钮 


9-145 ”输入 新 建文 档 的 名 称 


单 击 以 添加 第 一 张 幻灯 片 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 ”[ 哗 ”中 文 (中 国 ) 全 备注 四 56 国电 -一 全 一 一 一 + 49% 四 


9-146 ”查看 效果 


在 “插入 超 链接 ”对 话 框 中 单 击 “ 更 改 ”按钮 ， 即 可 更 改 文档 保存 路 径 ， 如 图 
9=147 所 示 。 


图 =117 下 Sp 
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绘制 动作 按钮 

间 题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 曾 想 要 在 幻灯 片 中 绘制 动作 按钮 
可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何在 幻灯 片 中 
绘制 动作 按钮 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 9 章 \ 实 例 188\ 岗 前 培训 内 容 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 择 “插入 ”选项 卡 ， 在 
“插图 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按钮 ， 在 下 拉 列表 中 选择 满意 的 动作 按钮 ， 如 图 9-148 所 示 。 


网 在 幻灯 片 中 绘制 动作 按钮 ， 此 时 将 弹出 “操作 设置 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-149 
所 示 。 
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幻灯 片 第 1 张 , 共 5 张 ” 只 ”中 文中 国 ) 


图 9-148 ”选择 满意 的 动作 按钮 a 
图 选中 按钮 选择“ 绘图 工具 -格式 ”选项 
卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “形状 填 EQ OO 
充 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 满意 的 颜色 rs i 
( 如 红色 ) ， 如 图 9-150 所 示 。 me 
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和 纪 灯 片 第 1 张 , 共 5 张 ”[ 朋 中文 (中 国 ) 斌 名 广 ”时 所 E 改天 5 靖 号 -一 | 一 一 一 + 47% 图 


9-150 ”设置 形状 填充 颜色 


技巧 拓展 
在 “形状 ”下 拉 列 表 中 除了 “动作 ”流程 加 
按钮 前进 或 下 一 项 ”按钮 选项 外 , 还 ” 口 口 心 万 品 日 口 可 一 已 口 避 
有 “动作 按钮 : 后 退 或 前 一 项 ”[ 相 、 OO DOH8@DBXoAVOQOD 
“动作 按钮 : 转 到 主页 ”| 贺 | 等 选 贡 ， ”局 己 册 
如 图 9-151 所 示 。 星 与 旗帜 
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9= 信人 硕 音 有 训 人 有 妥 副 
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”的 PPT 办公 秘技 300 招 


为 文本 或 图 形 添加 动作 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 霞 想 在 演示 文稿 中 为 文本 添加 动 
作 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何在 演示 
文稿 中 为 文本 添加 动作 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 标 \ 第 9 章 \ 实 例 189\ 销 售 业绩 分 析 表 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 文本 ， 选 择 “ 插 
入 ”选项 卡 ， 在 “链接 ”选项 组 中 单 击 “动作 ”按钮 ， 如 图 9-152 所 示 。 

网 弹出 “操作 设置 ” 对话 杠 ,选择 “ 单 击 鼠 标 ” 选项 卡 ， 在 “ 单 击 鼠 标 时 的 动作 ”选项 区 域 中 选择 “ 超 链 
接 到 ” ee 人 先 择 “最 后 一 张 幻灯 片 ”选项 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-153 所 示 。 


一 - 
者 | le 

新 建 ”表格 。 图 片 联机 图 片 加 
we 国 ;BH - 


幻 林 片 第 1 张 , 共 4 张 ” 吧 ”中 文才 国 三 mE 遇 NWE 全 5 明 避 -一 + 47% 图 


图 9-152 单 击 “ 动 作 ”按钮 图 9-153， 选择 “最 后 一 张 纪 灯 片 ” 选 项 


@) 播放 演示 文稿 时 单 击 创建 动作 的 文本 ， 即 可 
跳 转 至 超 链 接 到 的 幻灯 片 ， 如 图 9-154 所 示 。 


在 “操作 设置 ”对 话 框 中 选择 
a 出 | “ 超 链接 到 ” 单 选 按 钮 ， 在 下 拉 列 
表 中 选择 “其 他 文件 ”选项 ， 即 可 
链接 到 其 他 文件 ， 如 图 9-155 所 示 。 


各 类 糖果 消 售 表 


胃 捧 万 充 力 雪村 六 蓉 苦 
上 和 全 加 


幻灯 片 策 4 张 , 共 4 张 “”[ 咀 ”中 文中 国 ) 皇 备 注 “ 秽 批 主 人 相 55 角 写 -一 上 一 一 一 + 47% 图 


9-154 ”查看 效果 


图 9-155 链接 到 其 他 文件 
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创建 电 标 悬 停 动作 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 龙 想 设置 鼠标 悬 停 动 作 , 可 是 他 不 


颈 道 应 该 怎样 设置 .下 面 为 大 家 介绍 如 何 创建 鼠标 悬 停 动 作 。 


@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 9 章 \ 实 例 19Q\ 员 工 入 岗 培 训 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 中 图 片 ， 选 
选项 卡 ， 在 “链接 ”选项 组 中 单 击 “ 动 作 ”按钮 ， 如 图 9-156 所 示 。 
网 在 “操作 设置 ”对 话 框 中 选择 “鼠标 悬 停 ” 选 项 卡 ， 在 “鼠标 移 过 时 的 动作 ”选项 区 域 中 选择 


“ 超 链接 到 ” 单 选 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “最 后 一 张 幻灯 请” 选项， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 
9-157 所 示 。 


择 “ 插 入 ” 


冒 力 本 | ad 四 + 屏幕 益 图 ” LC 欠 SmartArt by @ 
A 号 如 区 轴 机 顷 
| aaA 表格 固 称 新 建明 | 洛 
单 击 
es aa 
< < 
7， 
i | DB 中 “ (i 
4 mm_ 
[| 
SS 
一 -一 2017.1.6 
on 
: 播放 声音 (中 ): 
[无 声言 ] 
过 时 闫 二 未) 
| 条 片 第 1 张 , 共 4 张 [ 忆 ” 丰 文 中 国 三 备 主 明志 2 半 5 彰吾 -一 一 一 + 47% 田 


9=156 单 韦 “ 动 作 ” 按 和 馈 


@) 播放 演示 文稿 时 将 鼠标 指针 置 于 图 片上 ， 即 
可 跳 转 至 超 链接 到 的 幻灯 片 ， 如 图 9-158 所 示 。 


9-157 ”设置 鼠标 动作 


本 


如 果 需 要 修改 鼠标 动作 ， 可 选 
中 图 片 并 右 击 ， 执 行 “ 编 辑 超 链 


/= > 接 ” 命 令 ， 如 图 9-159 所 示 。 


机 下 人 二 和 


率 赔 ” 视图 格式 Q 告 激 我 


* 教育 训练 ”发 挥 潜能 
， 运用 组 织 ”协调 沟通 
* 追根 究 底 ” 止 于 至 善 
， 准时 无 抽 ”顾客 满意 


复制 O 
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钨 更 改 图 片 四 » 


= 岗 培 训 


— 2017:1%6 加 
站 AZ 
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幻灯 片 第 4 张 , 共 4 张 ”[ ”中文 (中 国 三 备注 明 氟 主 间 正 | 88 闻 号 -一 | 一 一 + 47% 图 
所 灯 片 第 1 张 , 共 4 张 [有 ”让 文中 国 = 8 首 避 -+ 4% 轩 | 
9-158 ”查看 效果 


9-159 执行 “编辑 超 链接 ”命令 
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第 
S 
章 


册 全 让 


简介 : 一 只 沿 口 不 齐 的 木 桶 , 盛 水 的 多 少 , 不 在 于 木 桶 上 最 长 
的 那 块 木板 , 而 在 于 最 短 的 那 块 木板 。 


木 桶 定律 也 称 短 板 效 应 , 是 由 美国 管理 学 家 彼得 提出 的 。 其 是 讲 一 只 冶 口 不 并 的 木 
桶 , 盛 水 的 多 少 , 不 在 于 木 桶 上 最 长 的 那 块 木板 , 而 在 于 最 短 的 那 块 木板 。 要 想 提 高 木 桶 
的 整体 容量 , 不 是 去 加 长 最 长 的 那 块 木板 , 而 是 要 下 功夫 依次 补 芥 最 短 的 木板 。 此 外, 
一 只 木 桶 能 够 半 多 少 水 , 不 仅 取 决 于 每 一 块 木 板 的 长 度 , 还 取决 于 木板 间 的 结合 是 舍 紧 
密 。 如 有 果木 板 间 存在 缝 除 , 同样 无 法 洲 满 水 , 甚至 一 滴水 都 没有 。 

这 瓯 是 况 任 何 一 个 组 织 , 可 能 面临 的 一 个 共同 问题 , 即 构 成 组 织 的 各 个 部 分 往往 是 
优 务 不 并 的 , 而 务 势 部 分 往往 决定 整个 组 织 的 水 平 。 

每 个 企业 都 是 不 同 的 木 桶 , 所 以 木 桶 的 大 小 也 不 完全 一 致 。 和 直径 大 的 木 彬 , 储 水 量 
目 然 要 大 于 其 他 木 桶 。 各 企业 在 进入 市 场 乙 初 , 起 步 是 不 完全 一 样 的 , 有 的 基础 扎实 , 有 
的 基础 薄弱 , 有 的 资源 面 广 有 的 资源 面 窒 , 这 都 对 企业 最 初 的 友 展 起 到 关键 的 作用 。 

木 桶 定律 与 酒 与 污水 定律 不 同 , 后 者 讨论 的 是 组 织 中 的 破坏 力量 ， 最 短 的 
木板 却 是 组 织 中 有 用 的 一 个 部 分 , 只 不 过 比 其 分 部 分 天 一 些 , 你 不 能 把 它们 当成 烃 羊 
果 扔 挥 。 强 弱 只 是 相对 而 言 的 , 无 法 消除 , 问题 在 于 你 容 息 这 种 弱点 到 什么 程度 , 如 果 严 
重 到 成 为 阻碍 工作 的 诅 须 , 束 不 得 不 有 所 动作 了 。 


0 总 
PPT 的 


放 陕 与 辆 出 


制作 PPT 演 示 文 稿 的 最 终 目的 是 实现 放映 功能 ， 在 PowerPoint 中 有 很 多 种 放映 方式 ,如 自 
动 放映 、 手 动 放映 等 ， 用 户 可 以 根据 需要 设置 所 需 的 放映 类 型 。 本 章 将 利用 30 个 实例 为 大 家 
介绍 PPT 的 放映 与 输出 ， 包 括 如 何在 幻灯 片上 划 重 点 、 如 何 自 定义 放映 方式 、 如 何 实现 循环 放 
映 、 如 何 打 包 演 示 文 稿 、 如 何 将 幻灯 片 发 送 到 Word 文 档 等 。 


S| 


文件 
从 头 开始 从 当前 幻灯 片 ” 联 机 演示 。 自 定义 i ee ee 
开始 。” J 灯 片 放 也 、 | 同上 | 录制 幻灯 片 演示 ”加 显示 媒体 控件 呈 使 用 演示 者 视图 


开始 放映 幻灯 片 i 监视 器 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 1 张 , 共 6 张 ”[ 喉 ”中 文中 国 ) 


”的 PPT 办公 秘技 300 招 


快速 在 幻灯 片上 标记 重点 
问题 介绍 : 语文 老师 赵 老师 在 使 用 PPT 制 作 考试 要 点 时 , 想 
快速 在 幻灯 片上 标记 重点 和 内容, 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 

下 面 为 大 家 介绍 如 何 快速 在 幻灯 片上 标记 重点 的 操作 方法 。 


0 在 PPT 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 19 仆 语文 
考试 重点 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 播放 演示 文稿 
时 ， 选 中 需要 标记 重点 的 幻灯 片 ， 右 击 并 执行 


图 10-1 选择 “ 欧 光 笔 选项 
网 在 幻灯 片 中 标记 重点 进行 突出 显示 ， 结 束 放 映 时 将 弹出 信息 提示 对 话 框 ， 单 击 “保留 ”按钮 保 
存 墨 迹 注释 ， 如 图 10-- 2 所 示 。 


1 绘制 


2、 余 固 知 告 瞧 之 为 患 全 ST 舍 也 上 指 


2 单 击 


10-2 在 幻灯 片 中 标记 重点 


技巧 拓展 
ee ee 
“墨迹 颜色 ”选项 ， 可 以 更 改 置 


颜色 ， 如 图 10-3 所 示 。 


10-3 更 改 墨迹 颜色 
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取消 和 隐藏 标记 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 想 隐 藏 演示 文稿 中 的 标记 , 可 是 
她 不 知道 应 该 怎样 操作 .下 面 为 大 家 介绍 取消 和 隐藏 标记 的 操 


“素材 \ 第 10 章 \ 实 例 192\ 年 度 会 议 简报 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 放映 演示 文稿 时 选择 
隐藏 标记 的 幻灯 片 ， 右 击 并 执行 “屏幕 ”命令 ， 在 其 子 菜单 中 选择 “显示 /隐藏 墨迹 标记 ” 选 
页 ;如 图 10=4 所 示 。 
加 设置 完成 后 查看 到 成 功 隐藏 标记 的 效果 ， 如 图 10-5 所 示 。 


> 夯 : 年 度 会 议 简报 .pptx - PowerPoint 登录 由 日 
食 、 文件 插入 美 tk 师 讼 H+ 臣 炎 洒 约 负电 衣 实 上 发 I 9 千 激 我 你 要 做 什么 
一 一 版 式 pr | 回 四 \NDO 邮 DO 天 形状 填充 | 岂 查找 
消 售 | J YN a 1 AR: 写 内- 加 四 \YDo 目 大 ( 


I 
2 习 到] 
i 
上 3 休 3 5 四 多 
人 D 钼 介 机 # 区 | 圈 年 度 全 简报 ppt X 十 占 颖 2g 窗 0 
x 10000 中 9 
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/通用 格式 放大 四 /通用 格式 
/通用 格式 Sm 33, 人 
/通用 格式 显示 演示 者 视图 (R) Ne /通用 格式 日 销售 呈 加 
/通用 格式 
/通用 格式 /通用 格式 
起 动 电机 人 选 ; 先 9 选择 和 和 人。 地 机 型 电机 高 E 包 H 
显示 任务 栏 中 SEE 
要 § ~ 一 一 1、 起 动 电机 为 公司 的 拳头 产品 ， 销 售 量 较 好 ， 和 相 比 质量 优势 
1、 起 动 电机 为 公 本 : 品 ， 全 与 市 场 同 类 产品 相 比 质量 优势 5 le 散 大 ， 技 术 成 训 ， 但 是 新 产品 并 发 党 后 ， 所 上 市 志 
较 大 ， 技 术 成 熟 ， 但 是 产品 开发 滞后 ， 所 占 市 场 比重 不 大 。 让 = 颖 人 i ee aa 库房 积压 697 
门 查 
2、 点 火器 的 生产 数量 ; 人 RN 但 是 销售 数量 仅 为 160 帮 台 ， 库 房 和 和 a 3、 高 压 包 的 销售 较 好 ， 但 返修 率 也 较 高 ， 存 在 多 种 问题 ， 到 收 不 大 。 
万 只 ， 各 部 门 查找 原 1 
3、 高 压 包 的 销售 较 好 ， 但 返修 对 也 较 高 ， 存 在 多 种 问题 ， 盘 手 利 大 。 + ] 月 得 
幻灯 片 第 4 张 , 共 5 张 ”只 ”中文 (中 国 ) 二 备 主轴 批 二 加 下 ss 曾 日 -一 一 二 一 + 79% 网 
[4 EN —、 i a 
图 10-4 选择 “显示 / 隐藏 墨迹 标记 ”选项 10-5 查看 效果 


如 果 需 要 重新 显示 标记 ， 再 次 选择 “显示 /隐藏 墨迹 标记 ”选项 即 可 。 
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让 鼠标 指针 在 放映 幻灯 片 时 隐藏 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 李 在 放 映 幻 灯 片 时 感觉 显示 鼠标 
指针 影响 演示 文稿 的 整体 效果 , 想 让 鼠标 指针 在 放映 幻灯 片 时 
隐藏 , 可 是 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 193\ 新 品 上 市 策划 .pptx” 演 示 文 稿 。 


人 O 在 放映 演示 文稿 时 右 击 ， 执行 “指针 选项 ”命令 ， 在 其 子 菜单 中 选择 “箭头 选项 ”， 选 择 “ 永 
远 隐 藏 ” 选项 ， 如 图 10-- 6 所 示 。 


查看 所 有 幻灯 片 (A) 
放大 加 


显示 演示 者 视图 (IN) 


新 品 上 市 策划 


10-6 选择 “永远 隐藏 ”选项 


pd 
如 果 需 要 让 鼠标 指针 可 见 ， 可 | 市 场 定 人 
| 并 


-对 导体 有 秆 
以 在 “箭头 选项 ” 子 菜单 中 选择 从 接轨 
上 次 但 者 过 的 站 时 
66 可 见 ” 选项 9 如 图 10 一 7 所 示 。 , ee 


显示 演示 者 视图 (R) 
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问题 介绍 : 为 了 提高 工作 效率 , 公司 办 公 人 员 小 李 想 让 幻灯 片 
目 动 播 放 , 可 是 她 不 和 世 应 该 怎样 操作 ,下面 为 大 宗 介 绍 如 何 
让 幻灯 上 三 目 动 播 放 。 


@ 在 PPT 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 19 仆 公司 会 议 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 第 一 张 幻灯 片 ， 选 择 
“切换 ”选项 卡 ， 在 “计时 ”选项 组 中 取消 勾 选 “ 单 击 鼠标 时 ” 复 选 框 ， 同 时 勾 选 “设置 自动 换 
片 时 间 ” 复 选 框 ， 并 将 时 间 设 为 00，05. 00， 如 图 10-8 所 示 。 


网 使 用 相同 方法 设置 其 他 幻灯 片 自动 换 片 时 间 ， 设 置 完成 后 即 可 自动 播放 幻灯 片 ， 如 图 10-9 所 示 。 


机。 


一 下 叱 声音 :| [天 声言] 。 -| 换 片 方式 
国 |[ 男 | | 上 OO 持 和 时 间 [D) [0075 ” “| 口 ] 单 去 饼 标 时 
es 3 pe SR 
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预览 切 痪 到 此 幻灯 片 计时 


科 信 集团 有 限 责任 公司 


[*] BAK] 


单 击 此 处 添加 备注 


幻灯 片 第 1 张 , 共 6 张 ” 叹 ”中 文中 三 备 主 甸 批 E 图 55 闻 号 -一 4 一 + 6% 图 | 


10-8 义 选 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 


如 果 需 要 快速 设置 所 有 幻灯 片 
的 自动 换 片 时 间 ， 可 以 先 设置 某 一 
张 幻 灯 片 的 自动 换 片 时 间 ， 然 后 
在 “计时 ”选项 组 中 单 击 “全 部 应 
用 ”按钮 ， 如 图 10-10 所 示 。 


公司 办 公 人 员 小 敏 
可 是 她 不 和 壮 应 该 息 梓 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 快速 调用 其 他 


幻灯 片 第 6 张 , 共 6 张 ” 吧 中文 中国 ) 


国正 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 6 张 , 共 6 张 ” 叹 中 文中 


PE ~ Powerpoit 


(D) 持续 时 间 (Dj: |0075 “ “ 
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预览 切换 到 此 幻灯 片 
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站 接 竺 ED}: 0075 
人 
已 全 部 应 用 | 设置 自动 换 片 时 间 : 00:05.00 > 


计时 


2017 年 财务 预算 方案 


单 击 此 处 添加 备注 


= WE 人 ss 王 - 


~ | 换 片 方式 
单 击 万 标 时 


VY| 设置 自动 绕 片 时 障 00:05.00 : 
计时 


半 宇 -一 -一 一 + 65% 图 


设置 其 他 幻灯 片 自动 换 上 请 时 间 


单 击 饭 标 时 


DM 


10-10 单 击 “全 部 应 用 ”按钮 


PPT 演 示 文 称 的 操作 方法 。 


站 


在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 195\ 致 新 员工 .pptx” 
“幻灯 片 ” 选 项 组 中 单 击 “ 新 建 幻灯 片 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “重用 幻灯 片 ” 选 项 ， 如 


图 10-11 所 示 。 


在 “重用 幻灯 片 ” 导 航 窗 格 中 单 击 “ 浏 览 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “浏览 文件 ”选项 ， 


如 图 1O=12 所 示 。 


GD 
想 要 ， 


决 速 调 用 其 他 演示 文 往 ， 


演示 文稿 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 


贡 co 浊 二 ~ 潍 册 Oo 浊 山 On 浊 山上 浊 山上 浊 册 凡 浊 山 一 浊 


山 @ 浊 
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受 计 切换 动画 幻灯 片 放映 阅 风 图 0 告诉 我 你 想 要 全 
转 a ea 是 + 屏 莫 截图 ~ [LA 疹 SsmartAr 站 色 ] lalllg 
国 ; BWW 加 -| 形 居 -南国 胡 | 加 | 名 | 批 主 | 文本 | 符 3 | 交 休 | 联机 栅 频 


插图 批注 新 建 组 ”入 


迎新 员工 


奢 瑞 科技 有 限 公司 


单 击 此 处 添加 备注 
| 包 灯 片 第 1 张 , 共 6 张 ” 只 ”中文 中国 ) 研 各 注册 批 二 WE 88 疼 王 -一 4 一 一 + 65% 田 | 


10-11 选择 “重用 幻灯 片 ”选项 
人 @ 在 “浏览 ”对 话 框 中 选择 需要 调用 的 演 
示 文 稿 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 图 10-13 
所 示 。 


Pp [em 
Om we ms les | 


组 织 v” ”新 建文 件 夫 


上 


~ “| 所 有 PowerPoint 演示 文稿 .i 


工 D ~ 


文件 名 (N): 岗 前 培训 内 容 .pptx 


10-13 ”选择 需要 调用 的 PPT 


在 执行 调用 幻灯 片 操作 时 ， 如 
果 需 要 保留 源 格式 ， 可 以 在 “重用 
幻灯 片 ” 寻 航 窗 格 中 勾 选 “保留 源 
格式 ” 复 选 框 ， 如 图 10-15 所 示 。 


Extra 1ip> > > > > > > > > >>> 


设计 ”切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 ” 帘 阅 视图 


| a a 是 + 屏幕 截图 > [OY 区 smartart 看 | | 印 tt 4 Qa 0 [Ea 


Wm 
幻灯 片 素 格 图 像 插图 批注 新 建 组 人 
| | 重用 幻灯 片 TX 
从 以 下 源 播 入 幻灯 片 : 

3 | 而 | 

4 车 

5 [ 国 

6 I 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 1 张 , 共 65 张 ”只 ”中 文中 国 ) 


大 备注“ 秽 批 二 大 38 前 一 一 上 一 一 + 42% 图 


10-12 选择 “浏览 文件 选项 


人 @@ 在 “重用 幻灯 片 ” 导 航 窗 格 中 选择 所 需 的 幻灯 
片 ， 即 可 成 功 调 用 该 幻灯 片 ， 如 图 10-14 所 示 。 


幻灯 片 放 映 ED 


er eg 忆 , 屏幕 截图 - [< Dsmarant CM 


风 9 才 
0 
be) 
6 


包围 
新 建 。 ”表格 ”图片 联机 图 片 臣 形状 加 载 批 主 | 文本 | 符号 媒体 联机 视频 
a 圆 相 M 状 用 图 志 到 全 | 各 | 姑 
幻灯 片 | 囊 格 图 售 插图 批注 新 建 组 | 入 
加 重用 幻灯 片 2 
2 从 以 下 源 洗 入 幻灯 片 : 
= R 素 材 \ 乱 10 齐 实例 195\ 岗 前 培训 lf ~| [>] 
3 区 EH 
= 幻灯 片 数 : 5 
4 Ea 
5 [ma 
6 区 
ec 
8 [ 
9 二 
10 | 本 
= 
: 单 击 
单 击 此 处 添加 备注 | 口 Qt 


幻灯 片 第 11 张 , 共 11 张 ” 吧 ”中 文中 国 三 备 主 秽 批 二 上 58 前 一 一 上 一 一 + 42% 图 


10-14 ”查看 效果 


重用 幻灯 片 有 六 


从 以 下 源 插 入 幻灯 片 : 
FA\ 素 材 \ 第 10 章 \ 实 例 195\ 疯 前 培训 F 
浏览 ~ 


幻灯 片 数 : 5 


10-15 勾 选 “保留 源 格式 ” 复 选 杠 


公司 办 公 人 员 小 新 在 放映 演示 文稿 时 , 想 快 速 定 
位 到 所 需 幻 灯 片 , 可 是 他 不 知道 应 设 怎 样 操作 。 下 面 为 大 家 介 
绍 如 何 快速 定位 幻灯 上 请 。 
站 
在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 196\ 股 东 大 会 .pptx” 演 示 文 稿 ， 按 下 F5 功 能 键 播放 演示 文 
稿 ， 如 图 10=16 所 示 。 


按 下 相应 的 数字 键 ， 再 按 Enter 键 ( 数字 即 快速 定位 的 幻灯 片 序 号 ， 如 需 快 速 定位 到 第 6 张 幻 灯 
片 ， 按 下 6+Enter 组 合 键 即 可 ， 结 果 如 图 10-17 所 示 ) 。 


2016 年 财务 决算 方案 
ae 2017 年 财务 预算 方案 
四 | 
sl Si 
图 10-16 ”播放 演示 文稿 图 10-17 ”快速 定位 幻灯 片 


RT 可/ 
按 Ctrl+S 组 合 键 打开 “所 有 幻灯 片 ” 
es 要 定位 的 幻灯 片 ， 
单 击 “ 定 位 至 ”按钮 ， 快 速 跳 转 至 
ee 如 图 10-18 所 示 。 


“ld 


10-18 单 击 “ 定 位 至 ”按钮 


学 校 张 老师 在 放映 幻灯 片 时 想 设 置 放映 类 型 , 可 
是 她 不 和 刀 应 该 怎么 设置 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 设置 幻灯 请 的 
放映 类 型 。 


才 co 由 二 和 ~ 小 二 名 注 贡 On 瀑 二 人 玉 小 二 串 澡 册 凡 浊 项 一 滥 


山 @ 滥 
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"的 PPT 办 公 秘技 300 招 ”AA 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 19 诗 经 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “幻灯 片 放 映 ”选项 卡 ， 在 
“设置 ”选项 组 中 单 击 “ 设 置 幻灯 片 放映 ”按钮 ， 如 图 10-19 所 示 。 

网 弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 在 “放映 类 型 ”选项 区 域 中 选择 “观众 自行 浏览 ( 窗口 ) ” 单 
选 按钮 ， ee 如 图 10-20 所 示 。 


二 人 a = 放映 幻灯 片 
SA ON ER 自 定 义 设置 半 示 - i J] 使 用 演示 者 视图 [ay 全 部 (A) 
We 放映 幻灯 | 设置 监视 器 
ee 日 选择 ”© Ae: | | 到 O: 3 
单 击 自 定义 放映 (O: 
2 
六 几 本 循环 放映 , 按 ESC 键 终 止 (D) 换 片 方式 
3 |， my 全 红 放映 时 
二 . 关 关 瞧 鸠 ， 在 河 之 洲 ， 窃 穹 淑女 ， 君 子 好 速 。 Pa Ee ys A 
. 参 关 若菜 ， 左 右 流 之 ， 窃 究 波 女 ， 宕 寄 求 之 。 FE ee 
, 求 之 不 得 ， 寡 宋 思 服 ， 悠 哉 您 哉 ， 驾 = 
.参差 若菜 ， 左 右 采 之 ， 窃 穹 淑女 给 图 和 六 外 : [| 多 监视 器 
.参差 戎 菜 ， 左 右 鞋 之 ， 窃 穹 淑女 ， 幻灯 片 放映 监视 器 (O): 
激光 笔 额 色 (RJ: 二 园 
分 辩 紊 中: 
使 用 当前 分 辩 率 | 
使 用 演示 者 视 图 (V) 
名 灯 片 秆 1 张 , 共 3 张 ”[ 有 ”中 文 (中 国 三 备注 “” 觅 批 广 四 S65 胃 瑟 -一 人 + 47% 图 
10-19 单 击 “设置 幻灯 片 放映 ” 按 生 10-20 设置 放映 类 型 
“NL i 有 AL i 人、 外 powerpoi int 幻灯 片 放映 - [诗经 .ppbd - PowerPoint oO x 
ne eh 观众 自 


行 浏 览 ” 方 式 放映 幻灯 片 ， 如 图 10-21 所 示 。 


诗 经 


“ 关 关 瞧 鸠 ， 在 河 之 洲 ， 穷 完 淑 女 ， 君 子 好 还 。 
“参差 芥菜 ， 左 右 流 之 ， 穷 究 淑 女 ， 窒 宁 求 之 。 
“ 求 之 不 得 ， 窒 灾 思 服 ， 您 哉 悠哉 ， 轧 转 反 侧 。 
“参差 若菜 ， 左 右 采 之 ， 佐 穹 淑女 ， 琴 
“参差 行 菜 ， 左 右 医 之 ， 禄 完 淑女 ， 钟 


幻灯 片 第 1 张 , 共 3 张 ©@ © 


10-21 ”放映 演示 文稿 


PPT 演 示 文 稿 的 放映 主要 包括 如 下 几 种 类 

ee 
以 通过 右 击 调 出 快捷 菜单 或 者 利用 Page Up、Page Down 键 放映 不 同 的 幻灯 片 。 

b. 观 众 自行 浏览 ( 窗口 ) : 该 类 型 表示 放映 的 幻灯 片 出 现在 窗口 中 。 这 种 方式 可 以 


利用 “浏览 ”菜单 或 者 滚动 条 调 出 某 张 幻灯 片 ， 可 以 通过 “文件 ”菜单 的 “打印 ” 命 
令 打 印 幻灯 片 ， 也 可 以 利用 “编辑 ”菜单 对 当前 幻灯 片 进 行 编辑 或 复制 操作 。 
站 导 全 王后 证 及 类 型 和 未 又 天 下 生生 雇 二 国有 示 姓 灯 凡 届时 文 
映 类 型 不 允许 用 户 在 幻灯 片 放 映 过 程 中 进行 干预 ， 因 此 除了 保留 鼠标 指针 用 于 选择 屏 

幕 对 象 之 外 ， 不 能 对 幻灯 片 进行 其 他 操作 。 


Extra Tip> > > >>>>>>>>> 
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从 第 二 张 幻 灯 片 开始 放映 
间 题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 彩 想 要 从 第 二 张 幻灯 片 开 始 放映 ， 

可 是 他 不 知道 应 该 如 何 设置 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 设置 从 第 二 
张 幻灯 片 开 始 放映 。 


全 在 PPT 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 198\ 人 才 ”网 弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 杠 ， 在 “放映 
招聘 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 幻 灯 片 放映 ” 选 。 幻灯 片 ” 选 项 区 域 中 选择 “从 … 到 …” 单 选 按 
项 卡 ， 在 “设置 ”选项 组 中 单 击 “ 设 置 幻灯 片 ” 钮 ,在 “从 ”后 面 的 数值 框 中 输入 2， 表 示 从 第 
放映 ”按钮 ， 如 图 10-22 所 示 。 2 张 幻灯 片 开始 放映 ， 如 图 10-23 所 示 。 


放映 类 型 


放映 选项 

循环 放映 ， 按 ESC 键 终止 (U 
放映 时 不 加 旁白 (N) 
放映 时 不 加 动画 (S) 
禁用 看 件 图 形 加 速 (G) 
绘图 笔 疡 色 (日 : 
激光 笔 额 色 (R): 


,ee 
上 目下 


机 
出 


村 加 


测 ! 


立 中 疼 oO ~ 着 On De 并 必 疼 局 疼 年 一 


局 单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 1 张 , 共 9 张 ”[ 哗 ”中文 中国 ) 全 备注 “” 则 批 二 时 56 转 号 -一 本 一 一 一 + 65% 国 


10-22 ” 单 击 “ 设 置 幻 灯 片 放映 ”按钮 10-23 ”设置 放映 参数 


I 
选中 第 2 张 幻 灯 片 ， 选 择 “ 幻 灯 片 放 
映 ” 选 项 证， 在 “开始 放映 幻灯 片 ” 
RA 
按钮 ， 从 第 2 张 幻 灯 片 开始 放映 ， 如 


国 录制 幻灯 片 演示 ”器 显 志 


图 TUE 2 二 有 _ EE 


招聘 过 程 中 的 误区 


专业 化 的 面试 招聘 程序 


招聘 中 需 考察 的 角力 


向 面试 者 进行 提问 


结束 面试 的 程序 


二 | 单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 2 张 , 共 9 张 ” 吧 ”中 文中 国 ) 全 备注“ 胃 批 主 里 58 并 号 - + 65% 国 


10-24 单 击 “从 当前 幻灯 片 开 始 ” 按 钮 


Extra Tip> > > >>>>>>>>> 


问题 介绍 : 学 校 王 老师 在 进行 幻灯 片 演示 时 , 若 要 和 暂时 屏蔽 
当前 弥 灯 卢 内 容 , 可 以 利用 黑屏 或 日 屏 的 万 式 显 示 , 下 面 介绍 
有 具体 操作 方法 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 199\ 家 长 会 议 .pptx” 演 示 文 稿 ， 放 映 幻灯 片 时 右 击 ， 从 弹出 
的 快捷 菜单 中 选择 “屏幕 ”命令 ， 如 图 10-25 所 示 。 


公 在 展开 的 子 列表 中 选择 “黑屏 ”选项 ， 则 整个 界面 将 变 成 黑色 显示 ， 若 选择 “ 白 屏 ”选项 ， 则 
整个 界面 将 变 为 白色 显示 ， 如 图 10-26 所 示 。 


产 恋 会 站 谈 会 


2 ui6 年 12 月 9 日 日 期 2016 年 12 月 9 日 


10-25 选择 "屏幕 ”命令 10-26 选择 “黑屏 ”选项 
@) 若 用 户 需要 取消 黑屏 操作 ， 则 在 幻灯 片 中 右 击 ， 选 择 “屏幕 > 屏幕 还 原 ” 命 令 ， 如 图 10-27 所 示 。 


查看 所 有 幻灯 片 (A) 
放大 加 


显示 演示 者 视图 (R) 
屏 (W) 


内 时 示 / 隐 芒 旦 迹 标记 (A) 


显示 任务 栏 中 


10-27 ”返回 幻灯 片 放映 


在 放映 幻灯 片 的 过 程 中 ， 直 接 按 下 B 键 或 句号 键 ， 可 以 实现 黑屏 操作 ; 按 下 WW 键 或 过 号 
键 ， 可 以 实现 白 屏 操作 。 重 按 快捷 键 ， 可 返回 幻灯 片 放映 。 
Extra Tip> > >>>>>>>>>> 


使 用 排练 计时 安排 演示 时 间 
问题 介绍 : 幼儿 园 老 师 小 丽 想 事先 安排 好 幻灯 片 的 演示 时 
间 , 以 便 及 时 完成 PPT 的 讲解 , 可 是 她 不 知道 应 该 如 何 设置 。 


AETIETHEIDLI YY 


0 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 200\ 幼 儿 ”网 此 时 将 切换 至 幻灯 片 放映 状态 ， 并 出 现 
园 游戏 策划 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 幻 灯 片 放 “录制 ”工具 栏 ， 同 时 显示 播放 时 间 ， 如 图 
映 ” 选 项 卡 ， 在 “设置 ”选项 组 中 单 击 “ 排 练 10-29 所 示 。 

计时 ”按钮 ， ee 


ER 
Ee 
| 
图 10-28 单 击 “ 排 练 计时 ”按钮 10-29 录制 计时 


@ 在 “录制 ”工具 栏 中 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 ， 即 可 跳 转 至 下 一 张 幻灯 片 。 幻 灯 片 播放 完成 后 ， 按 
Esc 键 退出 播放 ， 此 时 系统 将 弹出 信息 提示 对 话 杠 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 图 10-30 所 示 。 

@ 选择 “视图 ”选项 卡 ， 在 “演示 文稿 视图 ”选项 组 中 单 击 “幻灯 片 浏览 ”按钮 ， 此 时 将 会 切换 
至 “幻灯 片 浏览 ”视图 ， 并 且 显 示 每 张 幻灯 片 的 排练 时 间 ， 效 果 如 图 10-31 所 示 。 


3、 教 师 带 领 幼儿 进行 游戏 ， 并 注意 安全 。 
4、 游 戏 结束 ， 教 师 带领 幼儿 进行 放松 活动 。 
5、 活 动 总 结 

教师 总 结 幼儿 今天 的 表现 ， 表 扬 和 鼓励 幼儿 在 活动 中 表现 积极 。 好 
的 幼儿 ， 让 幼儿 在 玩 游戏 的 同时 ， 感 受到 体育 活动 的 快乐 ， 同时， 教师 
也 要 照顾 到 那些 在 活动 中 比较 安静 的 幼儿 ， 表 现 不 好 的 幼儿 ， 鼓 励 他 们 
加 油 ， 下 次 会 表现 得 更 》 丽 | 中 活跃 起 来 ， 以 培养 他 
们 对 体育 游戏 活动 的 兴 超 @ eonss oo smaswormn 


0:02:10 


如 灯 片 第 1 张 , 共 5 张 ”[ ”中 文 (中 国 四 醒 症 前 呈 -一 | 一 一 + 10% 四 


10-30 保存 排练 计时 10-31 切换 至 “幻灯 片 浏览 ”视图 


除了 可 以 在 “视图 ”选项 卡 中 
切换 至 “幻灯 片 浏览 ”视图 外 ， 用 
户 还 可 以 在 演示 文稿 状态 栏 中 单 击 
“幻灯 片 浏览 ”按钮 ， 快 速 切 换 至 
“幻灯 片 浏览 ”视图 ， 如 图 10-32 
所 示 。 


了 
5 | 
4 Bs 

幻灯 片 第 1 张 , 共 5 张 ” 吧 “中文 中国 证 量 “- 一 | 一 + 100% 轩 


图 O32 5 4 
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， ”的 PPT 办 公 秘 技 300 招 


放映 幻灯 片 时 添加 文字 
问题 介绍 : 在 历史 课 上 放映 演示 文稿 时 , 历史 老师 要 给 学 生 
留 一 个 悬念 , 想 在 放映 的 幻灯 片 中 添加 所 需 文字 。 下 面 介绍 在 
播放 幻灯 片 时 添加 文字 的 操作 方法 , 具体 如 下 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 201\ 传 统 总 = ET 
礼仪 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 开 发 工具 ” 选 。 了 名 车 二 


控件 修改 
文本 框 (ActiveX 控件 ) [| 
插入 文本 框 控件 。 


项 卡 ， 在 “控件 ”选项 组 中 单 击 “文本 杠 ” 按 


钮 ， 如 图 10-33 所 示 。 9 单 击 


EN 
n » 


礼仪 之 邦 一 中 国 


网 在 幻灯 片 中 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 息 ， 绘 制 文 图 10-33 单 击 “ 文 本 框 ”按钮 
本 框 控件 ， 如 图 10-34 所 示 。 国 日 -0 


面 : 信 入 礼仪 pptx - PowerPoint 给 图 工具 ? 国 - DAX 
Et 如 灯 片 放映 。 审阅 。 视图 “| 开发 T 具 | 格式 Miciosor PP 
go 辐 i 图 RE 和 | 尾 性 | 
党 国人 过 时 四 四 csBme 抽 
Visual Basic 去。 去 安全 性 加 吉大 COM 加 就 页 加 @ 转 国 时 让 辐 吉 E 人 代码 ” 交 而 板 
jn 项 控件 


礼仪 之 邦 一 中 国 


时 批 主 加 到 明 中 


图 按 下 F5 键 即 可 放映 幻灯 片 ， 并 在 文本 框 中 人 
输入 文字 ， 如 图 10-35 所 示 。 


礼仪 之 邦 -一 中 国 


zaiyuy @@ 工具 条 份 号 
在 于 2. 在 与 3. 再 与 4. 再 遇 5. 载 淮 


10-35 输入 文字 
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在 播放 过 程 中 添加 文字 后 ， 用 户 可 以 使 用 属性 功能 对 文本 框 中 的 文字 进行 重新 修改 。 
a. 选 择 文本 框 对 象 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “属性 表 ” 命 令 ， 如 图 10-36 所 示 。 
b. 在 弹出 的 “属性 ”对 话 框 中 对 字体 的 颜色 、 大 小 等 属性 进行 设置 ， 如 图 10-37 所 示 。 


| TextBoxl1 TextBox 


按 字母 序 | 按 分 类 序 


TextBoxl 
False 
False 


True 

DD &HS0000005S& 

1 一 fmBackStyleOpagque 

国 &HS0000006B& 

D 一 fmBorderStylLe 可 ore 

D 一 fmDraeBehaviorDisabled 


True 
和 下 or D 一 fmEnterFieldBehaviorSelectAll 
位 | 证 SG) 中 国 1 alse 
| 和 二 WER) ， 盖 玉 宋体 
1 多 OE olo 国 &H30000008& 


利和 3 半 | i BT. 37496 


名 大 nesa- | 
| True 
| D 一 fmIMEModeHoControl 
True 
142. 875 
False 


I 0 10=379 2 下流 术 居 性 
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放映 演示 文稿 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 敏 制作 演示 文稿 后 , 想 对 演示 文 
稿 进行 放映 操作 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介 
绍 如 何 放映 演示 文稿 。 


@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 202\ 有 志 者 事 竞 成 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 幻 灯 片 放映 ” 选 
项 卡 ， 在 “开始 放映 幻灯 片 ”选项 组 中 单 击 “ 从 头 开始 ”按钮 ， 如 图 10-38 所 示 。 


网 即 可 从 第 1 张 幻灯 片 开 始 放映 演示 文稿 ， 如 图 10-39 所 示 。 
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入 设计 切换。 动画 审阅 
上 Ea Ec 沁 隐 壤 纪 J 片 加 
当前 纪 灯 片 联 的 注 示 。 记 定 凡 | 设置。 时。 加 侧 a 
i <。 纪 灯 片 放映 。 幻灯 片 放 映 录制 纪 灯 片 演示 ”加 显示 各 体 控件 bs 
设 和 


开始 放映 幻灯 片 


a 击 国 = r 


. - = sl 成 功 


成 功 


oe 生起 秆 事 完 及 


了 


二 二 祖 


纪 灯 片 第 1 张 , 共 3 张 ” [区 中文 中国 三 备 主 ”有 协 批 主 58 胃 写 -一 一 一 一 + 47% 团 


10-38 音 击 从头 开 始 ”按钮 10-39 ”查看 效果 


a. 如 果 需 要 从 指定 幻灯 片 开始 — ee 


放映 ， 可 以 在 “开始 放映 幻灯 片 ” 
i 


始 ” 按 钮 ， 如 图 10 一 40 所 示 。 
b. 按 FE5 功 能 键 ， 可 快速 从 第 1 张 i 
落落 难 合 ， 有 志 者 事 竟 成 也 。 

幻灯 片 开始 放映 ; 按 Shift+F5 组 合 
键 ， 可 快速 从 当前 幻灯 片 开始 放映 。 


| er 
幻灯 片 第 2 张 , 共 3 张 ” 愉 ”中 文中 国 ) 三 备注 角 批 主 加 56 围 己 -一 一 一 一 + 47% 图 


10-40 单 击 “从 当前 幻灯 片 开 始 ” 按 钮 
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自 定 义 放映 方式 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 蔡 想 自 定义 演示 文稿 的 放映 方 
式 , 可 是 不 知道 应 该 怎样 设置 , 感到 很 苦恼 .下 面 为 大 家 介绍 
如 何 自 定义 演示 文稿 的 放映 方式 。 


全 在 PPT 中 打开 “素材 \' 第 10 章 \ 实 例 203\ 人 才 招 聘 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 
卡 ， 在 “开始 放映 幻灯 片 ” 选 项 组 中 单 击 “ 自 定义 幻灯 片 放映 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 


“ 自 定 义 放映 ”选项 ， 如 图 10-41 所 示 。 
网 弹出 “ 自 定义 放映 ”对 话 杠 ， 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 弹 出 “定义 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 在 左 侧 下 
拉 列 表 中 选择 需要 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 10-42 所 示 。 


登录 国 


* | 在 自 定义 放映 中 的 幻灯 片 (: 
3 加 
+ v. 
* 区 9 @ 
Se 5 
Ju 
-| 单 击 此 处 添加 备注 
各 灯 片 第 1 张 , 共 9 张 [及 ”中文 (中 国 皇 各 注 “ 昌 北 主 3 站 呈 -一 4 一 一 + 65% 四 
10-41 ”选择 “ 自 定义 放映 ”选项 10-42 ”定义 自 定义 放映 幻灯 片 


赔 设置 完成 后 返回 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 选 择 “ 自 定义 放映 1” 选 项 ， 单 击 “ 放 映 ” 按 钮 ， 即 
可 放映 设置 的 幻灯 片 ， 如 图 10-43 所 示 。 
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10-43 ”放映 设置 的 幻灯 片 


在 “定义 自 定义 放映 ”对 话 框 中 分 别 单 击 右 侧 的 “向 上 ”“ 删 除 ”“ 向 下 ” 按 
钮 ， 可 以 分 别 对 “在 自 定义 放映 中 的 幻灯 片 ” 区 域 中 所 选 幻 灯 片 进行 “上 移 ”“ 黄 
除 ”“ 下 移 ” 操 作 ， 如 图 10-44 所 示 。 


加 | 7. 向 面试 者 进行 提问 
8. 结束 面试 的 程序 


10-44 设置 自 定义 放映 的 幻灯 片 


Extra Tip> > > >>>>>>>>> 


自动 放映 演示 文稿 

问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 海 想 设置 自动 放映 演示 文稿 , 可 是 
他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 设置 演示 文稿 自动 放 
也 的 操作 方法 。 


@ 在 PPT 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 20 人 年 度 会 议 简报 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 切 换 ” 选 项 卡 ， 
在 “计时 ”选项 组 中 勾 选 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 将 自动 换 片 时 间 设 为 00:10.00， 单 击 
“全 部 应 用 ”按钮 ， 如 图 10-45 所 示 。 

网 设置 完成 后 按 F5 功 能 键 ， 即 可 自动 放映 PPT 演 示 文 稿 ， 如 图 10-46 所 示 。 


A 


总 经 理 致词 
各 位 贾 凯 人 : 
贾 凯 电器 在 各 位 的 努力 下 健 
康 地 生长 了 一 年 。 在 这 一 年 
上 感谢 大 家 的 奉献 与 汗 
在 新 一 年 里 祝 大 家 幸福 、 快 
人 全 内 商 报 颠 峰 创 
RN AS [9] 乐 ， 为 和 、\ 为 自己 创 造 更 
蔷 凯 电器 有 限 公司 要好 的 明天 
图 10-45 ”设置 自动 换 片 时 间 图 10-46 ”放映 演示 文稿 


在 “切换 ”选项 卡 的 “计时 ”选项 
组 中 单 击 “ 声 音 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 
表 中 可 以 选择 满意 的 幻灯 片 切换 声音 
如 图 10 一 47 所 示 。 


到 学 
各 位 贾 凯 人 : 2 
机 凯 电器 在 各 位 的 努力 下 人 人 
康 地 生长 了 一 年 。 在 这 一 争 wsxfh 
了 感谢 大 家 的 第 献 与 汗 推动 
汶 向 风 


在 新 


Ty 人 3 
条 的 盟约 、 为 日 叶 Se 


播放 下 一 段 声音 之 前 一 直 短 环 (N) 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 笔 2 张 , 共 5 张 ” 吗 。 中 文中 国 ) 全 备注 ” 呈 批 二 时 56 音 瑟 - 和 


10-47 ”设置 切换 幻灯 月 声音 
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循环 放映 演示 文稿 
问题 介绍 : 赵 老师 想 将 新 创建 的 PPT 设 为 循环 放映 方式 , 可 


是 他 不 知道 应 该 皇 样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 买 现 演示 文 入 
的 循环 放映 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 205\ 年 终 销 售 报告 会 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 幻 灯 片 放 映 ” 
选项 卡 ， 在 “设置 ”选项 组 中 单 击 “ 设 置 幻灯 片 放映 ”按钮 ， 如 图 10-48 所 示 。 


网 弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 在 “放映 选项 ”选项 区 域 中 勾 选 “循环 放映 ， 按 Esc 键 终止 ， 
复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 实现 循环 放映 演示 文稿 ， 如 图 10-49 所 示 。 
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放映 类 型 
回 演讲 者 放映 (全 屏幕 )D) 
加 观众 自行 浏览 窗口 )(B) 


豆 更 本 | 


从 头 开始 从 当前 幻灯 片 。 联机 演示 。 自 定 义 
开始 中 片 放映 "| 


幻灯 ) 
开始 放映 幻灯 片 


单 击 此 处 添加 备注 
| 各 灯 片 第 1 张 , 共 6 张 ”有 2 ”中文 中国 三 备 主 角 批 加 中 胃 品 -一 二 一 + 65% 团 


10-48 单 击 “ 设 置 幻灯 片 放 映 ” 按 和 10-49 ”设置 循环 放映 


在 放映 演示 文稿 时 如 果 需 要 使 | 2 2 ov 
2 a 


下 拉 按 钮 ， 在 列表 中 选择 满意 的 闫 E sor inaaaa pe 


加 如 果 存在 排 纤 时 间 ， 则 使 用 它 (U) 
禁用 硬件 图 形 咒 ” 其 他 颜色 (M)..… 


色 ， 如 图 10 一 50 所 示 。 se [2 一 2 


幻灯 片 放映 监视 器 (O): 

[自动 [=| 
分 辩 率 DD: 

| 使 用 当前 分 类 紊 [>] 
器 使 用 演示 者 视图 


[we |]( mw | 
国 I0 30 NE 
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打印 预览 演示 文稿 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 王 创建 演示 文稿 后 , 想 使 用 打印 预 
览 方式 查看 打印 效果 , 可 是 他 不 知道 应 该 霸 样 操作 。 下 面 为 大 
家 介绍 如 何 使 用 打印 预 哆 万 式 查 看 演示 文稿 。 


0 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 206\ 销 舍 
报告 会 .pptx” 演 示 文 稿 。 

网 单 击 “文件 ” 标签， 选择 “打印 ” 选 

在 “打印 ”选项 面板 中 预览 打印 效果 ， 1 
10-51 所 示 。 


3 


4|11 |, 共 6 页 29% 一 一 | 一 一 一 一 一 + 回 


10-51 预览 打印 效果 


如 果 需 要 打印 灰色 的 演示 文稿 ， 
VA Mm : 打印 
“颜色 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 灰 度 ” 导 
选项 ， 此 时 演示 文稿 将 会 变 成 灰 打印 机 9 
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色 ， 如 图 10-52 所 示 。 3 a 


= 打印 全 部 幻灯 片 
时 打印 整个 演示 文稿 
:| je 
侣 页 幻灯 片 
每 页 打印 1 张 纪 灯 片 


= 调整 
3923 


, 共 6 页 ， 25% = 一 -一 一 一 一 + 


图 10-52 打印 灰色 演示 文稿 
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打印 高 质量 的 演示 文稿 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 平 想 打 印 高 质量 的 演示 文稿 , 可 是 
他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 打印 出 高 质量 的 


演示 文 称 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 207\ 绿 色 植物 介绍 ,pptx” 演 示 文 稿 ， 单 击 “ 文 件 ”标签 ， 选 
择 “ 打 印 ”选项 ， 在 “打印 ”选项 面板 中 单 击 7 下 拉 按 钮 ， 如 图 10-53 所 示 。 


份 在 下 拉 列 表 中 选择 “高 质量 ”选项 ， 如 图 10-54 所 示 。 


gu -ob x 打印 版 式 


经 色 植 物 介绍 .pptx - PowerPoint 


妈 色 植物 介绍 4 张 水 平 放置 的 幻灯 片 6 张 水 平 放置 的 幻灯 片 9 张 水 平 放置 的 幻灯 片 
4 张 竺 直 放 置 的 幻灯 片 6 张 垂直 放置 的 幻灯 片 9 张 垂直 放置 的 幻灯 片 
幻灯 片 加 框 (日 
v ”根据 纸张 调整 大 小 (S) 


打印 批注 和 坚 迹 标记 


图 站 


和 , 共 4 页 29% 一 一 | 一 一 一 一 一 二 


10-53 单 击 “ 整 页 幻灯 片 ” 下 拉 按 钮 10-54 ”选择 “高 质量 ”选项 
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@@》) 设置 完成 后 单 击 “打印 ”按钮 打印 演示 文稿 ， 如 图 10-55 所 示 。 


绿色 植物 介绍 ,pptx - powerpoint 登录  ? 一 口 x 


(© 
打印 


已 
打印 


2 0 
单 击 


打印 机 2 
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打印 机 尾 性 


= 打印 全 部 幻灯 片 
加 打印 整个 演示 文稿 


球 页 纪 灯 片 
每 页 打印 1 张 纪 灯 片 
一 调整 

9323 


| 最 


411 |, 共 4 页 》 25% -一 一 一 一 一 + 


10=55， 奎 击 “ 打 印 ” 校 钴 


如 果 需 要 为 幻灯 片 添加 边框 ， 备注 页 j 
可 VA 页 日 日 
选择 “幻灯 片 加 框 ” 选 项 ， 如 图 1 张 名 灯 片 2 张 纪 灯 片 3 张 如 灯 片 


I0=5600 三 
4 张 水 平 放置 的 幻灯 片 6 张 水 平 放置 的 幻灯 片 9 张 水 平 放置 的 幻灯 片 


口 
口 口 日 
口 口 日 


4 张 垂直 放置 的 幻灯 片 ”6 张 垂 直 放 置 的 幻灯 片 9 张 垂直 放 寺 的 幻灯 片 


口 
口 
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打印 批注 和 坚 迹 标记 
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10-56 ”选择 “幻灯 片 加 框 ”选项 


| 


Extra Tip> >>>>>>>>>>> 


区 玫 


打印 隐藏 的 幻灯 及 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 吴 在 打印 新 制作 的 幻灯 片 后 , 发 现 
没有 将 隐藏 的 幻灯 片 打印 出 来 , 她 想 将 隐藏 的 幻灯 片 也 打印 出 
来 , 可 是 又 不 知道 应 该 怎样 设置 。 


@ 在 PPT 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 208\ 家 长 会 议 .pptx” 演 示 文 稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， 选 择 
“打印 ”选项 ， 在 “打印 ”选项 面板 中 单 击 “打印 全 部 幻灯 片 ”下 拉 按 钮 ， 如 图 10-57 所 示 。 

网 在 下 拉 列 表 中 选择 “打印 隐藏 幻灯 片 ” 选 项 ， 然 后 单 击 “打印 ”按钮 ， 即 可 打印 隐藏 的 幻灯 
片 ， 如 图 10-58 所 示 。 


家 长 会 议 .pptx - _ Powerpoint 登录 ? a 口 x 


家 长 会 议 .pptx - PowerP 登录 有 口 x 
打印 打印 
份 数 : | 1 份 数 : | 1 二 
局 可 
打印 打印 2 单 击 
打印 机 : 打印 机 a 
地 Send To OneNote 2016 = 0 Send To OneNote 2016 加 
就 绪 就 绪 
打印 机 属性 
亲 读 会 亲 读 会 
© 
单 击 , 打印 全 部 幻灯 片 香 放 立 闫 识 击 有 中 
a - I 日 其 ee 
[| 打印 所 选 幻灯 片 
= 三 调整 a 一 + 仅 打印 所 选 幻灯 片 | 
= 123 123 123 | = | | 
三 仅 打印 当前 幻灯 片 
围 到 ~ 二 自 定义 范 轩 
编 强 页 层 和 页 肢 
a1 [i 革 10 页 26% 一 一 | 一 一 一 一 二 a1 |: 浴 1 页 让 26N 一 一 | 一 一 一 一 二 
10-57 单 击 “打印 全 部 幻灯 片 ” 下 拉 按 钮 10-58 选择 “打印 隐藏 幻灯 片 ” 选 项 


技 巧 拓 展 i 
本 


在 打印 演示 文稿 时 ， 除 了 可 以 
打印 全 部 幻灯 片 外 ， 用 户 还 可 以 选 
择 “ 打 印 当 前 幻灯 片 ” 选 项 来 打印 
当前 幻灯 片 ， 如 图 10-59 所 示 。 


国 打印 所 选 幻灯 片 
-+ 仅 打印 所 选 幻灯 片 


| J Ex 区 和 
| 吕 ”-。 输 入 要 打印 的 特定 幻灯 片 ， 
| 打 铝 隐 总 幻灯 片 四 选择 


4|11 ， 共 10 页 ， 26% -一 一 一 一 一 + 


10-59 选择 “打印 当前 幻灯 片 ”选项 
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打印 备注 页 和 大 纲 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 强 需 要 将 演示 文稿 中 的 大 纲 和 备 
注 信 息 打印 出 来 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下面 为 大 家 介 
绍 打 印 演 示 文 稿 备注 页 和 大 纲 的 操作 方法 。 


全 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 209\ 座 谈 会 .pptx” 演 示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， 选 择 “ 打 
印 ” 选 项 ， 在 “打印 ”选项 面板 中 单 击 “ 整 页 幻灯 片 ”下 拉 按 钮 ， 如 图 10-60 所 示 。 

网 在 下 拉 列 表 的 “打印 版 式 ” 选 项 区 域 选择 “备注 页 ”选项 ， 设 置 完 成 后 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 
可 打印 演示 文稿 的 备注 页 内 容 ， 如 图 10-61 所 示 。 
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© 座谈 会 .pptx - PowerPoint 登录 7? 一 口 X 打印 版 式 
打印 中] 
= 效 页 幻灯 片 大 网 
讲义 
打印 机 
所 i 
本 Hi 1 张 幻灯 片 2 张 幻 灯 片 3 张 幻灯 片 
Oe 产 谈 全 ee 
ee 4 张 水 平 放置 的 幻灯 片 6 张 水 平 放置 的 幻灯 片 9 张 水 平 放置 的 幻灯 片 
每 页 打印 1 张 条 片 。 a 201541245e Go9 
全 站 人 pk OF 单 击 | EE 
国 二 4 张 垂 言 放置 的 幻灯 片 6 张 委 让 放 填 的 幻灯 片 ”9 张 委 直 放置 的 幻灯 片 
一 幻灯 片 加 框 旧 
”根据 纸张 调整 大 小 (S) 
高 质量 
es v ”打印 批注 和 旦 迹 标记 
10-60 单 击 “ 整 页 幻灯 片 ” 下 拉 按 钮 10-61 打印 备注 页 内 容 


人 多 如 果 需 要 打印 大 纲 ， 只 需 在 下 拉 列 表 的 
“打印 版 式 ”选项 区 域 中 选择 “大 纲 ” 选 项 ， 


设置 完成 后 单 击 “打印 ”按钮 ， 打 印 演示 文稿 技巧 拓展 


的 大 纲 内 容 ， 如 图 10-62 所 示 。 a 
如 果 需 要 打印 多 份 演示 文稿 ， 


打印 版 式 
中 可 以 在 “打印 ”选项 面板 中 修改 打 
整 页 幻灯 片 印 份 数 ， 如 图 10-63 所 示 。 
讲义 
1 张 幻 灯 片 


4 张 水 平 放 置 的 幻灯 片 6 张 水 平 放置 的 幻灯 片 9 张 水 平 放 置 的 幻灯 片 


4 张 垂直 放置 的 幻灯 片 6 张 委 直 放置 的 幻灯 片 9 张 委 直 放置 的 幻灯 片 


幻灯 片 加 框 (B) 
v ”根据 纸张 调整 大 小 (S) 
高 质量 
v ”打印 批注 和 法 迹 标记 . | 下 
图 10-62 打印 大 纲 内 容 图 10-63 ”修改 打印 份 数 
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问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 李 创 建 演示 文稿 后 , 为 了 方便 随时 
查看 , 她 想 要 将 演示 文稿 输出 为 图 片 文件 , 可 是 又 不 知道 应 该 
怎样 操作 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 210\ 语 文 考试 要 点 .pptx” 演 示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， 选 
择 “ 另 存 为 ”选项 ， 在 “另存 为 ”选项 面板 中 双击 “这 人 台电 脑 ” 选 项 ， 如 图 10-64 所 示 。 

2 在 “另存 为 ”对 话 框 中 选择 文件 的 保存 位 置 ， 并 将 保存 类 型 设 为 “JPEG 文 件 交换 格式 
( .jpg ) ”， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 图 10-65 所 示 。 


A 


可 a 可 PowerPoint 演示 文稿 (*.ppbx) 
i 有 启用 宏和 的 PowerPoint 演示 文稿 (*.pptm) 
PowerPoint 97-2003 演示 文稿 (*.ppt) 
、 PDF(*.pdf) 
另存 为 JR 
PowerPoint 模板 (*.potx) 
(OneDrive 当前 文件 夹 PowerPoint 


.potm) 
号 F PowerPoint 97-2003 模板 (*.pot) 
人 


) 


Office 主题 (*.thmx) 
PowerPoint 放映 (*.ppsx) 
ED « «ss powerpoint Mm C.ppsm) 
PowerPoint 97-2003 放映 (*.pps) 
组 织 ~ 新 建文 PowerPoint 加 载 项 (*.ppam) 


me 国 我 9 文档 文档 “PowerPoint 97-2003 加 载 项 (*.ppa) ， 
3 双 击 状 着 人 PowerPoint XML 演示 文稿 .xml) 选 择 
直言 乐 MPEG-4 视频 (*.mp4) 
Windows ia 视频 (*.wmv) | 
-GIF 可 交接 [> gi 
者 计算 机 |JPEG 
后 本 地 磁盘 (( 


PN IT ( .png, 
局 本 地 磁盘 ([ “TIFF Tag 图 像 文件 格式 (*tif) 
设备 无 关 位 图 (*.bmp) 
局 本 地 磁盘 (E Wingows 图 元 文件 (wm 和 
后 本 地 磁盘 (f。 塔 强 型 Windows 元 文件 (cemf) 
后 本 地 磁盘 (5 大 网 /RTF 文件 (rt 
TPowerPoint 图 片 演示 文稿 (*.pptbx) 
Strict Open XML 演示 文稿 (*.pptx) 
文件 名 (N): OpenDocument 演示 文稿 (*,odp) 
保存 类 型 (D): |P Point 演示 文稿 (*,pf 
作者 : Administrator 


1 单 击 


文件 


10-64 双击 “这 人 台电 脑 ” 选 项 10-65 ”选择 文件 保存 类 型 


@@) 在 弹出 的 信息 提示 对 话 框 中 单 击 “ 所 有 幻灯 片 ”按钮 ， 将 继续 弹出 信息 提示 对 话 框 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 10-66 所 示 。 


(i) 该 演示 文稿 中 的 每 张 幻 灯 片 都 以 独立 文件 方式 保存 到 文件 夫 F:\ 素 材 \ 第 10 章 \ 实 例 210\ 语 文 考试 要 点 jpg 中 。 


2 单 二 
10-66 ”导出 所 有 幻灯 片 


设置 完成 后 即 可 在 保存 的 文件 夹 中 查看 效 
果 ， 如 图 10-67 所 示 。 


除了 可 以 将 演示 文稿 保存 为 图 
月 属 六 文 什 外 用 户 夺 可 以 特 汪 未 六 
稿 保存 为 PDF 格 式 文件 ， 即 在 “另存 
为 ”对 话 框 中 将 文件 保存 类 型 设 为 
“PDF(*.pdD)”， 如 图 10-68 所 示 。 


PowerPoint 演示 文稿 (*.pptbx) 
启用 宏 的 PowerPoint 演示 文稿 (*.pptm) 


本 到 想到 E57 
合同 ET 下 0 EXSGA 。。。 ”| 人? eSECSES 
文件 (月 ”编辑 (E) ”查看 (V) 工具 (T) 帮助 (H) 
组 织 了 包含 到 库 中 了 共享 


er 
幻灯 片 1JPG 幻灯 片 2JPG 


PowerPoint 模板 (*.potbx) 
PowerPoint 启用 宏 的 模板 (*.potm) 
PowerPoint 97-2003 模板 (*.pot) 
Office Cth 


有 
: 选择 
PowerPoint 97-2003 放映 (*.pps) 
新 建交 | powerpoint 加 载 项 (.ppam) 
二 powerpoint 97-2003 加 载 项 (*.ppa) 

5 PowerPoint XML 演示 文稿 (xml) 

直言 乐 MPEG-4 视频 mp4) 
Windows Media 视频 (wmv) 


呵 9Q1NPGJFZEIL: 
邮 EOIXLBZ76ApPJ 


- 
Mm TvyypcmcosU71 


) 5 个 对 银 


(C 大纲 /RTF 文 件 Crtp 
PowerPoint 图 片 演示 文稿 (“.pptx) 
六 果 Strict Open XML 演示 文稿 .ppb 
和 0 6 7 查看 效 文件 名 (N): OpenDocument 演示 文稿 (*.odp) 


保存 类 型 (D): 
作者 : Administrator 


罗 隐 芒 文件 夫 


10-68 ”保存 为 PDF 格式 文件 


ES > 2 2 2 2 0 0 
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特殊 字体 也 可 以 “打包 ”市 走 
问题 介绍 : 公司 行政 办 公 人 员 小 敏 为 领导 做 了 股东 大 会 演示 
文稿 后 , 发 现 自己 使 用 了 一 些 特殊 字体 , 而 领导 电脑 上 没有 这 
些 字体 , 没 : 


法 正 单 显示 。 


@ 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 211 人 1 股东 大 会 .pptx” 演 示 文 稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， 选 择 
“选项 ”选项 ， 如 图 10-69 所 示 。 
2 在 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 右 侧 选择 “保存 ”选项 ， 在 “共享 上 “演示 文稿 时 保持 保 不 度 

( 适 于 其 他 人 编辑 ) ” 单 选 按 


选项 区 域 中 勾 选 “将 字体 瞬 入 文件 ” 复 选 框 ， 选 择 “ 骸 入 所 有 字符 
钮 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 10-70 所 示 。 


股东 大 会 .pptx - Powerpoint 登录 ? 一 El 4 
主 自 定 义 文档 保存 方式 。 
| 已 :万 | 9 品 
股东 大 会 | 保存 | 保存 演示 文 入 
F > 起 合 » 改 > 超 高 效 : PPT 综 合 初稿 完整 版 > 素材 竺 10 童 » 实例 211 ES 
将 文件 保存 为 此 格式 日 | PowerPoint 演示 文稿 
品 保护 演示 文稿 属性 ~ 语言 保存 自动 恢复 信息 时 间 间隔) | 10 ”| 分 钟 M) 
狗 。 | 扩 惠 基 他 人 可 以 对 此 演示 文稿 所 做 的 更 改 a oe 1 选 择 
类 型 . | 高 级 | 如 果 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保留 上 次 自动 恢复 的 版 本 (U) 
ee 脆 荐 幻灯 片 张 数 “0 自 定 义 功能 区 动 恢复 文件 位 置 (R): CUsersWdministratorAppData\Roaming\Microsoft\pPowerpoint\ 
a 标题 2016 年 度 股 东 会 议 快速 访问 工具 栏 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 
检查 演示 文稿 村 jn - 一 显示 其 他 保存 位 置 (使 可 能 需要 登录 )(S). 
= ER , 请 注意 其 星 否 包含 : 类 别 添加 类 别 加 载 项 默认 情况 下 保存 到 i 算 机 (QO 
Y 晶 ”残疾 人 士 无 法 阅读 的 内 容 相关 日 期 信任 中 心 训 : C:\Users\Administrator\Documents\ 
上 次 修改 时 间 2017/4/11 15:56 
号 管理 演示 文稿 创建 时 间 2006/8/19 13:40 
滞 没有 任何 未 保存 的 更 改 。 -DXF 
相关 人 员 将 签 出 文件 保存 到 
ee 〇 此 计算 机 的 服务 器 草稿 位 置 (LD) 
| Administrator 轩 Office 文 栏 妆 存 (D) 
2 选 择 ee 添加 作者 服务 器 草稿 位 置 (W): |CAUsers\Administrator\Documents\SharePoint 草稿 \ 
证 ON A 
共享 此 演示 文稿 时 保持 保 真 度 (D): | 是 ] 股东 大 会 .pptx ~ 
相关 文档 
DD 人 11 回 将 字体 说 入 文件 (E) @ 
显示 所 有 尾 性 时 五 


10-69 ”选择 “选项 ”选项 10-70 选择 “岁入 所 有 字符 ( 适 于 其 他 人 编辑 ) ” 单 选 按 钮 


除了 上 述 方 法 外 ， 用 户 还 可 以 在 “另存 为 ”对 话 框 中 单 赤 “ 工 具 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 
列表 中 选择 “保存 选项 ”选项 ， 也 可 弹出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 如 图 10-71 所 示 。 


修改 日 期 类 型 


2017/4/11 15:56 Microsoft Power... 


10-71 选择 “保存 选项 


Extra Tip > > > > >>>>>>>> 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 明 想 打包 演示 文稿 到 文件 夹 , 可 是 
他 不 知道 怎样 操作 ,下 面 为 大 家 介绍 打包 演示 文稿 到 文件 夹 的 
有 具体 操作 方法 。 


观 花 植物 品种 大 全 ,pptx - PowerPoint 登录 ? = 区 x 


全 在 PPT 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 212\ 观 花 
植物 品种 大 全 .pptx” 演 示 文 稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 
标签 ,选择 “ 导 出” 选项， 在 “导出 ”选项 面 
板 中 选择 “将 演示 文稿 打包 成 CD” 选 项 ， 单 击 
“打包 成 CD” 按 钮 ， 如 图 10-72 所 示 。 


已 

村 二 Hi 

[中 创建 PDFXPs 文档 将 演示 文稿 打包 成 CD 
mem 创建 一 个 包 以 便 其 他 人 可 以 在 大 多 数 计算 机 上 
观看 此 演示 文稿 . 


此 包 的 内 容 包 括 : 
四 ”链接 或 谨 入 项 目 ， 例 如 视频 、 声 音 和 字体 
”添加 到 包 的 所 有 其 他 文件 


打包 成 CD 


10=72 单 击 打包 成 CD 按钮 


网 弹出 “打包 成 CD” 对 话 框 ， 单 击 “ 复 制 到 文件 夹 ”按钮 ， 在 “复制 到 文件 来” 对 话 框 中 修改 
文件 夹 名 称 ， 并 设置 文件 保存 位 置 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 10-73 所 示 。 


EO 将 一 组 演示 文稿 复制 到 计算 机 上 的 文件 去 或 CD。 


将 CD 命名 为 (N): 


将 文件 复制 到 您 指定 名 称 和 位 置 的 新 文件 去 中 。 
物品 种 大 全 


MON 


10-73 ” 单 击 “复制 到 文件 来 ”按钮 
多 在 弹出 的 信息 提示 对 话 框 中 单 击 “是 ” 按 
钮 ， 然 后 在 设置 的 文件 夹 中 查看 打包 的 演示 文 
稿 效果 ， 如 图 10-74 所 示 。 


-~ 


le 
OO im, mm, sa , Mami, -|'| ATZEOSRXS P| 


© 您 选择 打包 演示 文稿 中 的 所 有 链接 文件 ， 因 此 PowerPoint 会 将 链接 文件 复制 到 您 的 计算 机 。 只 有 信任 每 个 链接 文件 的 来 源 时 ， 才 应 在 包 中 包含 链接 文件 。 
| 是 否 要 在 包 中 包含 链接 文件 ? 


1 单 击 一 [| Bs ew 


10-74 ”查看 打包 演示 文稿 效果 
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如 果 打 包 完 成 后 不 想 自 动 打 开 文 件 夹 ， 可 以 在 “复制 到 文件 夹 ” 对 话 框 中 取消 勾 
a 复 选 框 ， 如 图 10-75 所 示 。 


文件 去 名 称 [): 人 
位 置 (D): ER 素材 \ 第 10 享 \ 实 例 212\ 


10-75 ”取消 勾 选 “完成 后 打开 文件 夹 ” 复 选 框 
Extra Tip > > > > > > > > > > > > 


设置 标记 笔 的 颜色 
问题 介绍 : 默认 情况 下 , 绘图 笔 是 红色 的 , 小 红 想 根据 自己 的 
喜好 重新 设置 绘图 笔 的 闫 色 , 该 怎么 进行 操作 呢 ? 下 面 为 大 和 家 
介绍 设置 标记 笔 颜 色 的 操作 方法 , 具体 如 下 。 


@ 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 213\ 销 售 (2) 弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 单 击 “ 绘 
报告 会 .pptx” 演 示 文 稿 ， 切 换 至 “幻灯 片 放 ”图 笔 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选 


映 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 设 置 ” 选 项 组 中 的 “设置 ” 择 栓 色 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 更 改 标 
幻灯 片 放映 ”按钮 ， 如 图 10-76 所 示 。 记 笔 的 颜色 ， 如 图 10-77 所 示 。 


销售 报告 会 pptx - powerpoint ?7 国 - DAX 明日 99+ 0 全 。 


Ea 珊 技 设 上 切换 市 同 。 禄 加 。 开 必 TI 上 Miciosoft tk | 开始 揪 A 讼 | iTHi 映 宙 赔 ” 视 目 ”开发 I 贞 Miciosoft Ps » 
鸡 al 散 Es 个 四 浙 邑 上 监 负 器 (M): | 自动 > 画 Ea 器 晤 1 [可 四 合 Y a 邑 上 监 钢 器 (M): | 自动 
应 EF > . EA “pe 
从 头 开始 从 当前 新 幻灯 片 未 2 鲜 排练 计时 录制 “ | 使 用 演示 者 视图 Pee 从 当前 幻灯 片 阿 谊 演示 。 自 定义 设置 隐藏” 排 迪 计时 ”录制 2 习 使 用 演示 者 视图 
到 由 幻灯 片 演示 * 册 显示 党 休 控件 开始 幻灯 片 放映 ” 幻灯 片 放映 幻灯 片 幻灯 片 演示 * [| 显示 媒体 控件 


监视 器 人 开始 放映 幻灯 片 设置 监视 晤 


开始 放映 幻灯 片 


@@ 演 计 痢 放映 (全 屏幕 )(p) 

日 观众 自行 浏览 窗口)(B) © MO: 1 7 到 QD: |6 
口 在 展台 浏览 全 屏幕 |W 让 定义 放 喘 (O 

放映 选项 

回 循环 放映 , 按 ESC 键 终止 册 换 上 方式 

四 放映 时 不 加 这 白 (N) 3) 手动 (M) 


| @ 如果 存在 汪 颖 时 间 , 则 使 用 (U) 
日 村 有 大 人 天 和) 


mee 1 单 击 am 


电视 机 销售 形势 稳定 ， 占 据 有 较 大 市 场 份额 ， 洗 衣 机 不 能 满足 市 场 需 
要 纪 灯 片 放映 监 视 器 (O); 


m TT 时 
分 


与 需求 量 存在 较 大 差距 


_ 单 击 此 外 添加 备注 


图 -10=76 年 击 设置 幻灯 且 放 映 ， 按 和 10-77 ”选择 所 需 的 标记 笔 颜 色 选 


在 更 改 标记 笔 颜色 时 ， 如 果 
“绘图 笔 颜色 ”下 拉 列 表 中 的 颜 


图 演讲 者 放映 


“其 他 颜色 ”选项 ， 在 打开 的 “ 颜 


人 在 展台 让 
| | 放映 选项 
色 ”对话 框 中 重新 选择 所 需 的 顾 加 循环 放映 , 


一 放映 时 不 jp 
色 9 如 图 10 一 78 所 示 O 放映 时 不 加 


禁用 硬件 冉 
绘图 笔 额 色 ( 日 : 
激光 笔 颜色 (R): 


当前 
A 
WE | [ My | 


0 7 5 


将 演示 文稿 保存 为 模板 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 夏 莉 想 将 演示 文稿 保存 为 模板 , 可 是 
她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 将 演示 文稿 保存 
为 模板 。 


全 在 PPT 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 21 人 礼仪 之 邦 一 中 国 .pptx” 演 示 文 稿 ， 单 击 “ 文 件 ”标签 ， 
选择 “导出 ”选项 卡 ， 在 “导出 ”选项 面板 中 选择 “更 改 文件 类 型 ”选项 ， 在 右 侧 列表 中 双击 
“模板 ”选项 ， 如 图 10-79 所 示 。 

网 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 将 文件 保存 类 型 设 为 模板 即 可 ， 如 图 10-80 所 示 。 


礼仪 之 邦 一 一 中 国 .pptx - _ Powerpoint 登录 ? = 口 X 了 


BO" vem, mm | 


更 改 文件 类 型 


修改 日 期 


没有 与 搜索 冬 件 匹配 的 项 。 


[加 OpenDocument 演示 文稿 (*.odp) 
三 | 使 用 OpenDocument 演示 文稿 格式 


[aE] PowerPoint 图 片 演示 文稿 .pp 
二 | 每 张 幻 灯 片 均 为 图 片 的 演示 文稿 


外 
2 选择 图 片 文件 类 型 3 选择 中 国 .potx 要 
本 PNG 可 移植 网 络 图 形 格式 (*.png) -~ 
站 spxan [oweromBacpom | 一 查 丰 ee 


礼仪 之 邦 宁国 


[a JPEG 文件 交换 格式 (*jpg) 
ee= 


每 张 纪 灯 片 的 Web 质量 图 像 文件 作者 : Administrator 


其他 文件 类 型 
已 另存 为 其 他 文件 类 型 


10-79 ”选择 “更 改 文件 类 型 ”选项 10-80 ”设置 文件 保存 类 型 
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有 
人 
存 类 型 ”列表 中 选择 “PowerPoint 


Powerpoint 演示 文稿 (.ppbg 
启用 二 的 powerpoint 演示 文稿 (.pptm) 
dP i 演示 文稿 C.ppt 


模板 ”选项 ， 单 击 “保存 ”按钮 ， 
如 图 10-81 所 示 。 


[» 


10-81 选择 “PowerPoint 模板 ”选项 


Extra Tip> > > > > >>>>>>> 


将 幻灯 片 发 送 到 Word 文档 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 汪 想 将 幻灯 片 发送 到 Word 文 档 
中 , 可 是 她 不 其 所 应 该 怎样 操作 ,下面 为 大 家 介绍 将 幻灯 片 友 
达到 Word 文 档 的 操作 方法 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 215\ 国 庆 ”网 新 建 Word 文 档 后 ， 选 择 “ 开 始 ”选项 卡 ， 
节 策划 方案 .pptx” 演 示 文稿 ， 按 住 Shift 键 选中 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 粘 贴 ”下 拉 按 
所 有 幻灯 片 ， 右 击 并 执行 “复制 ”命令 ， 如 图 。 钮 ， 在 列表 中 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 弹 出 
10=82 所 示 。 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 “形式 ”下 拉 列 表 

框 中 选择 “Microsoft PowerPoint 演 示 文 稿 对 
象 ”选项 ， 如 图 10-83 所 示 。 


| ee 
四 等 生 (XE;"|ES -| 太太 | Aa- | 名 响 因 


a 三 三 三 国 久 | AaBbccD| AaBbcco， AaBlD 2 

上 三 三 三 国 久 | 怎 aDl. 
| 十 

坷 巾 先 项 : 字体 6 这 6 梯 区 入 
一 0 12 14 1 3 2 2 2420230 32 3 3 33 导 a 


| x LL 加 2 4 6 8 1 
v 


四 。 结果 q 源 : Microsoft PowerPoint 纪 灯 片 
| 
1 选择 - 
匡 出 给 幻灯 片 (D) | 
和 新 增 节 (A) 
a 它 星 归 际 具 休 位 置 或 快速 移动 内 容 的 好 方式 . 


车 要 开始 ,请 转 到 开始 "选项 卡 , 并 向 文档 中 | 了 
的 标题 应 用 标题 样式 。 


号 重 设 幻 J 片 Q) 
| 设 告 青 晤 格式 昌 ， 人 


河 隐 芒 幻灯 片 (由 


| 幼林 片 笔 1 张 , 共 5 张 ” 唉 ”中 文中 国 三 备 主 曙 潍 2 请 35 瑟 -一 | 一 一 + 47% 图 第 1 页 , 共 1 页 ”0 从” 鹃 中文 中国 和 外 并 民 -一 一 一 + 100% 


10-82 执行 “复制 ”命令 10-83 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 


图 即 可 成 功 在 Word 文 档 中 插入 PPT 演 示 文 
稿 ， 双 击 演示 文稿 执行 放映 操作 ， 如 图 10-84 


所 /小 o 技 了 拓展 
区 六 文档 3 - Word 登录 x 
役 计 。 “布局 引用 邮件 审阅 。 视图 发 工 0 告诉 我 你 只 
L 1 1861 181 10 112| 114| 1161 1181 [ee 1241 1 128| 1301 1 


如 果 需 要 将 演示 文稿 保存 为 图 
片 文 件 ， 可 以 在 “选择 性 粘贴 ”对 
话 框 的 “形式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 
“PEG EC 
“确定 ”按钮 ， 如 图 10-85 所 示 。 


源 : Microsoft PowerPoint 演示 文稿 


Fi\ 素 材 \ 第 10 章 \ 实 例 215\ 国 庆 节 策划 方案 .pptx 
Microsoft PowerPoint 演示 文稿 对 依 ^ | 口 显示 为 图 标 (D) 
> 图 片 (增强 型 图 元 文件 ) 
20 
图 DN % 
< 二 选择 
一 看 以 "JPEG 或 JFF 图 片 " 的 形式 插入 “ 莫 贴 板 "的 内 容 。 
。 \ 
双击 可 显示 Microsoft PowerPoint 演示 文稿 并 | 民 -一 全 + 116% 


10-84 ”查看 效果 


10=85。 1 地 图 已 (JPEGCG， “克基 
Extra Tip> > > > > > > > > > > > 


将 演示 文稿 作为 附件 发 送 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 李 在 发 送 电子 邮件 时 , 想 将 演示 文 
稿 作为 附件 上 友 送 给 客户 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 
厌 介绍 将 尊 示 文 稳 作 为 电子 邮件 附件 友 送 的 操作 万 法 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 216\ 年 度 会 议 简报 .pptx” 演 示 文 稿 ， 单 击 “文件 ”标签 ， 选 
择 “ 共 享 ”选项 ， 在 “共享 ”选项 面板 中 选择 “电子 邮件 ”选项 ， 在 右 侧 列表 中 单 击 “作为 附件 
发 送 ” 按 钮 ， 如 图 10-86 所 示 。 

网 设置 完成 后 即 可 根据 信息 提示 设置 电子 邮箱 账户 ， 如 图 10-87 所 示 。 


年 度 会 议 简报 .pptx - Powerpoint 1 


a 自动 帐户 设置 
共享 Dutlook 可 自动 配置 多 个 电子 邮件 帐户 。 


年 度 会 议 简报 电子 邮件 问 
F » 素材 » 第 10 章 » 实例 216 


10-86 单 击 “ 作 为 附件 发 送 ” 按 钮 10-87 设置 电子 邮箱 账户 


除了 可 以 将 演示 文稿 作为 附件 
光环 


DS 
送 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 

在 “共享 ”选项 面板 中 选择 
“电子 邮件 ”选项 ， 在 右 侧 列表 中 
单 击 “以 XPS 形 式 发 送 ” 按 钮 ， 恕 
图 10 一 88 所 示 。 


Extra Tip > > > > > > > > > > > > 


0 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 10 章 \ 实 例 21 入 人才 


招聘 .pptx” oe 单 击 Ln 标签 ; 选 


择 “ 男 存 为 ” 页 ， 在 “另存 为 ”选项 面板 中 
双击 “3 We 选项 ， 如 图 10-89 所 示 。 
另存 为 
惟 onepDrive 当前 文件 夹 
实例 217 
ee | 我 的 文档 
| 束 硬 
2 2 双击 
1 选择 


图 10-89 双击 “这 人 台电 脑 ”选项 


将 演示 文稿 保存 为 Web 格式 
问题 介绍 : 为 了 方便 查看 幻灯 片 , 公司 办 公 人 员 小 李 想 将 演示 
文稿 保存 到 Web, 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介 
绍 如 何 将 演示 文稿 保存 为 Web 格 式 。 


AEITETEIDLI YY 


共 宇 
年 度 会 议 简报 
16 


10-88 ”将 演示 文稿 以 XPS 形式 友 送 


网 阐 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 设 置 文件 保存 位 
置 ， 将 “保存 类 型 ” 设 为 “PowerPoint XML 演 


示 文 稿 (*.xml ) ”， 如 图 10-90 所 示 。 


国 北 。 “你 修改 日 其 类 型 大 小 
2017/4/11 9:54 Microsor ft Power... 151 


作者 : Power Point 演示 文稿 (*.pptx) 
启用 产 的 PowerPoint 演示 文稿 .pptm) 
PowerPoint 97-2003 演示 文稿 .pp 


多 | 隐藏 文 件 夫 XPS 文档 (*.xps) 


-potx) 
PowerPoint 启用 宏 的 模板 (*.potm) 
PowerPoint 97-2003 模板 (*.pot) 
Office 主题 .thmx) 
PowerPoint 放映 (*.ppsx) 
启用 宏和 的 PowerPoint 放映 (*.ppsm) 选 择 
PowerPoint 97-2003 放映 (*.pps) 
Bove ed ppan 


OpenDocument 演示 文稿 (*.odp) 


10-90 ”设置 文件 保存 类 型 


在 演示 文稿 中 ， 用 户 可 以 先 选 
中 第 1 张 幻 灯 片 ， 然 后 按 住 Shift 键 同 
时 选中 最 后 一 张 幻灯 片 ， 即 可 同时 


: 
| 


滑 
E+ 


EA 有 TH 10 OS 


半 
EE 


四 | 


包 灯 片 竺 1 张 , 共 9 张 ”[ 有 ”中 文 (中 国 ) 主 备 主 ” 肯 批 主 568 并 写 -一 本 + 


10 9 erp A 


Extra Tip > >>>>>>>>>>> 


将 演示 文稿 输出 为 大 纲 文 件 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 陈 想 将 编辑 好 的 演示 文稿 输出 为 
大 纲 文件 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下面 为 大 家 介绍 如 何 
将 演示 文稿 输出 为 大 纲 文 件 。 


全 打开 “ 素 林 第 10 章 \ 实 例 218\ 员 工 入 岗 培 ”网 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 设 置 文件 保存 位 
训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 标签， 选择 置 ， 并 将 “保存 类 型 ” 设 为 “大 纲 /RTF 文 件 
“另存 为 ”选项 ， 在 “另存 为 ”选项 面板 中 双 。“【 *.rtf ) ”， 如 图 10-93 所 示 。 


击 “ 这 人 台电 脑 ” 选 项 ， 如 图 10-92 所 示 。 


员工 入 离 培训 ,pptx - powerpoint 下 ? 一 口 Xx Pp = 
| lls || ssxnozo /| 
3 存 汐 - = 
A i 
= | 曾 并 | 国名 称 修改 日 期 类 型 大 小 
a 中 二 的 员工 入 岗 培 训 .pptx 2017/3/30 10:37 Microsoft Power... 995 
(人 ”OneDrive 当前 文件 夫 
男 实例 218 画 计算 机 
= F > 素材 第 10 章 » 实例 218 局 本 地 磁盘 (d| 
加 ee 和 后 本 地 磁盘 ([ 
大 我 的 文档 局 本 各 
哗 。 添加 位 置 王 
避 点 面 本 培 盘 ( 
国 a , 3 = 
双击 Er 


保存 类 型 (T): 
作者 , PowerPoint 演示 文稿 (*.pptx) 
启用 宏 的 PowerPoint 演示 文稿 (*.pptm) 
PowerPoint 97-2003 演示 文稿 (*.ppt) 
月 


仿 隐 芒 文件 夫 


10-92 双击 “这 人 台电 脑 ”选项 


ARTTTTTCETT 


赂 设置 完成 后 即 可 查看 效果 ， 如 图 10-94 所 示 。 


2006 年 通过 [SO9001] 国 际 标准 质量 体系 认 


上 
本 岗 培 j | | BE 从。 


——2017.16, 


公司 简介 


ee i 
12300 多 平方 米 ， 公 司 拥有 3 or 
本 3000 多 平方 米 的 综合 办 公 楼 , 是 一 : 
、 设 计 、 生 产 、 经 营 中 高 档 办 公 A 二 
实验 室 家 具 、 a 汪 生 国民 新 、 浴室 
柜 等 产品 的 现代 化 管理 企业 - 


“我 们 始终 坚持 “教育 训练 , 发 挥 潜能 , 运 
通 ， ” 人 和 


喇 寺 销 内 蒙古 、 辽 宁 、 新 疆 、 江 苏 等 省 币 ， 并 
用 流明 昱 礼包 洁 村 巴 加 了 
交 多 考 标准 。 本 公司 以 导 量 第 一 ， 精 站 求 精 的 宗 


第 1 页 , 共 2 页 352 个 字 ”中 文中 国 ” 包 力 0 


10-94 ”查看 效果 


有 必 个 义 福 创建 号 放 这 


问题 介绍 : 学 校 李 老师 需 将 演示 文稿 创建 为 讲义 插入 Word 文 
档 中 , 可 是 他 不 知 痢 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 将 演示 文 
局 创建 为 讲义 的 操作 万 法 。 


李白 诗 歌 鉴 党 ,pptx -Powerpoint s& 7? - 0O x 


全 在 PPT 中 打开 “素材 第 10 章 \ 实 例 219\ 李 白 
诗歌 鉴 黄 .pptx” 演 示 文 稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 标 


i 六 it 四 讲义 
签 ， 选择 “导出 ”选项 ， 在 “导出 ”选项 面板 Ed es 


癌 ”人 pppxpsx 相 在 Microsoft Word 中 创建 


”此 演示 文稿 发 生 更 改 时 ， 自 动 更 新 讲义 中 
的 幻灯 片 


中 选择 “创建 讲义 ”选项 ， 单 击 “创建 讲义 ” 
按钮 ， 如 图 10-95 所 示 。 


(ea) 将 演示 文稿 打包 成 CD 
EE 


网 弹出 “发 送 到 Microsoft Word” 对 话 框 ， 1 选择 
选择 “粘贴 链接 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 10-96 所 示 。 


@) 设置 完成 后 查看 效果 ， 如 图 10-97 所 示 。 


10-95 单 击 “ 创 建 讲义 ”按钮 


Microsof Word 使 用 的 版 式 - 
国 | 备注 在 幻灯 片 压 (N) 3 
图 四 - 空 行 在 幻灯 片 故 (A) : 
加 到 | 备注 在 幻灯 片 下 (B) - 
四 型 | 空 行 在 幻灯 片 下 IO ~ 
转 回 只 使 用 大 纲 (QO) s 查看 
将 幻灯 片 添加 到 Microsof Word 文档 = 
- 黄 云 城 边 乌 谷 栖 ， EE 
el 机 中 织锦 秦 川 女 ， 自 纱 如 烟 隔 窗 ; 
图 停 模 帐 然 忆 远 人 ， 区 多 | Es 
Pye gee 12 个 字 中 ”中 文中 国 草 围 局 - + Cr 


图 10-96 选择 “粘贴 链接 ” 单 选 按钮 图 10-97 ”查看 效果 


-的 PPT 办 公 秘 技 300 招 


在 “发 送 到 Microsoft Word” 对 Microsoft Word 使 用 的 版 式 
话 框 中 用 户 可 以 根据 需要 选择 满意 
的 版 式 ， 如 图 10-98 所 示 。 合 空 行 在 幻灯 片 旁 (由 ) 


回 备注 在 幻灯 片 下 (B) 


回 空 行 在 幻灯 片 下 (四 
回 只 使 用 大 纲 (O) 


将 幻灯 片 添 加 到 Microsoft Word 文档 


@ 粘贴 
加 粘贴 链接 0 


10-98 ”选择 满意 的 版 式 


Extra Tip> > > > > > > > > > > > 


放映 打包 演示 文稿 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 胡 想 放映 打包 好 的 演示 文稿 , 可 是 
她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 放映 打包 演示 文稿 的 
操作 方法 。 


人 @@ 打开 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 220\ 观 花 植物 《网 按 F5 功 能 键 即 可 执行 放映 操作 ， 如 图 10- 
品种 大 全 ”文件 夹 ， 选 择 “ 观 花 植 物品 种 大 100 所 示 。 
全 .pptx” 演 示 文 稿 ， 如 图 10-99 所 示 。 


-号 -||- 忆 -| 攻 纺 | 
国 辐 < 半 ， 条 0o 宣 ， 关 8220 ， 观 5 村 和 8 种 大 全 ， ~ | 仔 || 起 过 WEEERXG 人 | 


修改 日 期 类 型 


presentationpackage 2017/4/12 11:40 文件 去 
证 | AUTORUN.INF 2017/4/12 11:40 


TT 观 化 植物 中 种 六 全 


下 
品种 大 全 .pptx 标题 : 观 花 植物 品种 大 全 大 小 : 1.63 MB 
Microsoft PowerPoint 演示 文稿 作者 : Administrator 


10-99 ”选择 演示 文稿 10-100 ”放映 演示 文稿 


AETIETHEIDLI YY 


发 布 幻灯 片 
将 纪 灯 片 发 布 到 幻灯 片 库 或 Sh 


0 00 i moa 
在 “共享 ”选项 面板 中 选择 “发 布 幻 a Ss ， 
9 mm 


钮 ， 弹 出 “发 布 幻灯 片 ” 对 话 框 ， 单 


击 “ 全 选 ”按钮 进行 选择 ， 单 击 “ 浏 
览 ” 按 钮 ， 设 置 幻灯 片 发 布 位 置 ， 单 
击 “ 发 布 ” 按 钮 ， 即 可 执行 发 布 操 
作 ， 如 图 10-101 所 示 。 


10-101 发 布 演示 文稿 


EXUE Vd 2 2 0 0 2 0 访 


职场 
小 知识 


简介 : 员工 组 合 的 工作 效率 和 工作 负荷 程度 成 反比 , 因此 要 确 


定 最 佳 管理 人 数 。 


莒 希 纳 定律 是 由 西方 闭 名 窟 理学 者 苟 希 纳 提 出 的 , 他 认为 员工 组 合 的 工作 效率 和 
工作 负 傈 程度 成 反比 , 实际 过 理 人 员 比 最 佳人 数 多 时 , 工作 时 间 不 但 不 会 减少 , 反而 会 
随 之 增加 , 而 工作 成 本 融 要 成 倍增 加 。 如 果实 际 管理 人 员 比 最 佳人 数 多 两 倍 , 工作 时 间 
就 要 多 两 倍 , 工作 成 本 就 要 多 4 倍 。 在 管理 上 , 并 不 是 人 多 就 好 , 有 时 管理 人 员 越 多 , 工作 
效率 反而 越 达 。 只 有 找到 一 个 最 合适 的 人 数 , 定理 才能 收 到 最 好 的 效果 。 

可 项 纳 定律 里 是 针对 管理 屋 人 员 而 言 的 , 但 它 同样 适用 于 对 公司 一 般 人 员 的 管理 。 
在 一 个 公司 中 , 只 有 每 个 部 门 都 真正 达到 了 人 员 的 最 佳 数量 , 才能 最 大 限度 地 减少 无 用 
的 工作 时 间 , 降低 工作 成 本 , 从 而 达到 企业 利益 的 最 大 化 。 

作为 全 球 最 大 零售 企业 之 一 的 沃尔玛 公司 革 舵 者 , 山姆 : 沃 尔 闫 有 句 名言 : "没有 人 
希望 裁 掉 自己 的 员工 , 但 作为 企业 高 层 管 理 者 , 却 需 要 经 常 考虑 这 个 问题 。 舍 则 , 融会 影 
响 企 业 的 友 展 前 景 。" 为 避免 这 些 情况 在 自己 的 企业 内 友 生 , 沃 尔 顿 想方设法 要 用 最 少 的 
人 做 最 多 的 事 , 极力 减少 成 本 , 追求 效益 最 大 化 。 

沃 尔 固 认为 , 精简 的 机 构 和 和 人员 是 企业 展 好 运作 的 根本 。 与 大 多 数 企 业 不 同 , 沃 尔 
玛 在 过 到 麻烦 时 , 不 是 单纯 采取 增加 机 构 和 人员 的 办 法 来 解决 问题 。 而 是 起 本 溯源 , 解 
聘 失 职 人 员 和 精简 相 天 机 构 。 


第 必 章 
PPT 中 的 
常用 动画 制作 


在 PPT 中 除了 制作 基本 的 文字 幻灯 片 外 ， 还 可 以 进行 简单 的 动画 制作 。 本 章 将 通过 30 个 实 
例 的 讲解 ， 为 大 家 介绍 PPT 动 画 制作 的 相关 知识 ， 包 括 如 何 应 用 时 间 轴 、 如 何 应 用 动画 刷 、 如 
何 制作 背景 循环 动画 、 如 何 制作 线性 时 间 轴 动画 以 及 如 何 制 作 地 球 旋转 动画 等 。 
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AETIE TOE 


时 间 轴 的 应 用 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 李 想 了 解 演示 文稿 中 时 间 轴 的 应 
用 。 下 面 为 大 家 介绍 演示 文稿 中 时 间 轴 的 相关 知识 。 


@ 在 Powerpoint 中 时 间 轴 可 以 使 所 有 动作 的 顺序 、 方式 等 通过 轴线 的 形式 展示 出 来 ， 使 动作 连 
贯 流畅 ， 并 使 幻灯 片 更 具 特 色 。 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 11 草 \ 实 例 22 个 年度 会 议 简 报 .pptx” 演 示 文 
稿 ， 选 择 “ 动 画 ” 选 项 卡 ， 在 “高 级 动画 ”选项 组 中 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 ， 此 时 将 会 在 “动画 
窗 格 ”导航 窗 格 中 显示 出 时 间 轴 ， 如 图 11-1 所 示 。 

网 单 击 某 一 具体 时 间 轴 ， 在 “计时 ”选项 组 中 显示 动画 开始 时 间 、 持 续 时 间 和 延迟 时 间 ， 如 图 


11-2 所 示 。 


高 | 太太 | 太 Ceee|Gs 的 于 
马帮 | 动画 样式 效 林 法 页 添加 动画 a GG- < Ee 
预览 动画 高 级 动 计时 | 预览 动画 
> 1 单 击 
2 en 查 |» ma | [| 
2 查看 0 六 Rectangle 2: 明 .。 和 2 查看 0 六 Rectangle 2: 明 . 
3 = 站 Rectangle 3: 锋 .. EE 女 Rectangle 3: 狠 .… 
4 
加] \、| 下 icture 3] “十 七 i 
4 a: 明年 计划 se -二 "加 明年 计划 和 ] 1 单 击 
5 2 让 Line 12 三 四 2 妈 Line 12 ] 
”| 口 六 后 3 友 ine 10 一 | 口 六 打下 中 于 mo 1 
6 器 开发 起 动 电视 新 产品 。 * 仿 : i 6 入 开发 起 动 电机 新 产品 。 * 3 ey 
NN et 上 加 加 > 
量 Ee 吕 WW E 时 EE 产 , [ 汪 WW 
0| 总 。 信 二 产 0| 总 。 信 二 二 
EE ER 
3 
单 击 此 处 添加 备注 和 区 区 单 击 此 处 添加 备注 2 区 国 2 
名 灯 片 第 6 张 , 共 6 张 ” 中文 (中 国 三 备注 ” 赐 批 二 国 | s8 首 宫 -一 二 一 + 47% 图 | 名 杂 片 第 6 张 , 共 6 张 ”中 ”中 文中 国 三 备注 甸 批 主 由 中 86 闻 写 -一 + 47% 图 


11-1 ”查看 时 间 轴 
多 在 “动画 窗 格 ” 导 航 窗 格 中 将 鼠标 指针 置 
于 绿色 时 间 轴 并 向 前 或 向 后 拖 描 ， 动 画 将 会 提 
前 或 延迟 ， 拖 描 绿 色 时 间 轴 的 起 点 或 终点 ， 将 


会 延长 或 缩短 动画 时 间 ， 如 图 11-3 所 示 。 


11-2 ”查看 动画 时 间 


在 “动画 窗 


动画 窗 格 pa 
动画 窗 格 人 7 7 | > sp | 
[> shx | [| 图 格 耳 航 格 反 0 妈 Rectangle 2: 明 ... 直到 
0 颁 Rectangle 2: 明 ... 芒 部 单 EE 66 和 »9 下 妈 Rectangle 3: 狠 .… [| 
真 Rectangle 3: 狠 .… 妈 Picture 9 
2 EA 1 诡 Line 11 
友 Picture 9 拉 按 钮 9 和 |B 拉 2 妈 Line 12 
1 让 Line 11 3 妈 Line 10 
2 让 Line 12 


让 Picture 6 
真 Picture 5 


秒 ~ 4 |0| 


11-3 调整 时 间 轴 


国 

-| 
3 妈 Line 10 
一作 生 一 地 


列表 中 选择 合适 
的 选项 ， 即 可 实 
现 动 画 窗 格 刻度 
的 变化 ， 如 图 
全 4 所 示 


真 Picture 8 | 
真 Picture 6 国 
真 picture 5 
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1 
EX MD 2 2 2 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 王 胡 知 道 PPT 中 有 “选择 窗 格 ” 按 
钮 , 他 想 通 过 具体 的 邓 例 来 了 解 这 一 功能 的 作用 ,下面 为 大 宋 
介绍 选择 窗 格 功 能 的 用 法 。 


@ 使 用 选择 窗 格 可 以 快速 方便 地 选择 对 象 ， 对 某 些 被 覆盖 的 对 象 尤 其 有 效 ， 还 可 以 隐藏 某 些 不 需 
要 的 对 象 。 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 11 章 \ 实 例 22 入 员工 入 岗 培训 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 任意 对 象 ， 
选择 “绘图 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “排序 ”选项 组 中 单 击 “ 选 择 窗 格 ”按钮 ， 弹 出 “选择 ” 导 
航 窗 格 ， 如 图 11-5 所 示 。 

网 在 “选择 ”导航 窗 格 中 可 以 快速 选择 所 需 对 象 。 如 果 需 要 隐藏 所 有 对 象 ， 则 单 击 “ 全 部 隐藏 ” 


按钮 ;如 果 需 要 隐藏 指定 对 象 ， 可 单 击 对 象 右 侧 的 眼睛 图 标 ， 如 图 11-6 所 示 。 


硕 := 入 讽 培 登录 国 可 商 二 
文件 始 ”插入 设计 切换 动画 。 幻灯 片 放 8 言 阅 文件 画 放 B 证 
回回 NODO 同 所 - 本 各 形状 填充 ~ 
ATYS3 Eee 册 
局 甸 和 ANAL } |® |7| 
插入 形状 形状 栏 式 -ee 
p= 硬 
Ey Ee 
PP 2 
2 ae 
3 = 
le— 
< 
‘EH 一 
外 < ’ 
EO 2 -一 一 - 
。 教育 训 洒 
5 企业 理念 he 
re O 7] ，。 溢 委 1 
竹下 训 浅 发起 潮 肯 | 认可 元 亲 “ 辐 志 滴 
” 云 导 汉 总” 首 调 党 寻 
| 
， 沦 器 无缺 ” 加 过 漠 全 
be 
外 ed 6 i 
一 A 国 
[A A sD EE 
幻灯 片 第 4 张 , 共 4 张 ”[ 喉 ”中 文中 国 ) 全 备注 “ 秽 批 二 痢 轩 是 s8 畏 忆 -一 -一 一 一 + 31% 四 幻灯 片 第 4 张 , 共 4 张 ” 吧 中文 (中 国 ) 全 备注 “ 秽 批 二 痢 36 畏 瑟 -一 -一 一 一 + 31% 四 
LA 又 二 LL 二 cm 大 一 He 
11-5 单 击 “ 选 择 窗 格 ”按钮 11-6 隐藏 对 象 


在 “选择 ”导航 窗 格 中 双击 对 象 名 称 ， 即 可 更 改 对 象 名 称 ， 然 后 按 Enter 键 确认 操作 ， 
如 图 1 7 


11-7 ”更改 对 象 名 称 
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AETIE TOE 


组 合 动画 的 应 用 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 红 在 制作 演示 文稿 时 , 领导 要 求 使 
用 组 合 动画 , 可 是 她 不 知道 组 合 动画 的 含义 和 用 法 , 因此 感到 


人 @@ 使 用 组 合 动画 可 以 突出 显示 对 。 轴 计 时 时 时 po 于 
象 ， 使 动画 更 流畅 目 然 ， 更 富有 特 。 | 高 太太 Nm 

色 。 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 11 章 \ 实 i 各 
例 223\ 情 人 节 促 销 活动 .pptx” 演 
示 文 稿 ， 选 择 “ 动 画 ”选项 卡 ， 在 
“高 级 动画 ”选项 组 中 单 击 “ 动 画 
窗 格 ”按钮 ， 弹 出 “动画 窗 格 ” 导 
航 窗 格 ， 如 图 11-8 所 示 。 

网 在 “动画 窗 格 ” 导 航 窗 格 中 
可 以 看 到 “图 片 5” 使 用 了 进入 动 


图 ， 用 户 根据 需要 对 其 添加 强调 动 PR sia 三 备 注 ”加 批 注 四 3 明 怠 本 区 Eee 
画 ， 如 图 11-9 所 示 。 图 11-8 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 图 11-9 ”查看 组 合 动 画 


用 户 还 可 以 在 “添加 动画 ”下 
拉 列 表 中 为 “图 片 3” 添 加 退出 效 
果 ( 如 选择 “旋转 ”选项 ) ， 如 图 
11 10M 7 


单 击 此 处 并” 其 他 动作 路 径 (-. 
幻灯 片 第 2 张 , 共 6 张 ” 吧 谤 OLE 手 作 动 fF(O 


11-10 添加 退出 效果 
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为 义 字 添加 画笔 颜色 动画 效果 
问题 介绍 : 小 红 在 进行 演示 文稿 编辑 的 过 程 中 , 为 了 让 幻灯 片 
的 效果 更 丰富 , 想 为 文字 添加 画笔 颜色 动画 效果 , 可 是 不 知道 
该 怎么 操作 。 下 面 为 大 家 详细 介绍 为 文本 添加 画笔 颜色 效果 动 
画 的 操作 方法 , 具体 如 下 。 


A 


全 打开 演示 文稿 ， 选 中 要 添加 动画 效果 的 文本 对 象 ， 切 换 至 “动画 ”选项 卡 ， 如 图 11-11 所 示 。 


开始 插 美化 大 师 切换 | = | 幻灯 只 格 at 
太 | 轩 里 晴 米 大 从 | 信 女 六 六 六 六 目光 | WE Dost 
预 和 E 3 出 现 湾 : A _ 浮 入 劳改 每 除 形状 轮子 本 机 线条 NN | 
% 
六 印 ， 合 模板 专区 ”转生 产 流程 选择 3 2 器 显示 会 窗口 
1 mw 一 
生产 流程 
| 
2 本 
i 出 a | 8 
-。 2、 零 库存 = 
。3、 设 备 布局 
。4、 泛 用 设备 
”5、 工装 改进 
。6、 工 序 流程 
。7、 严 格 5S 管 理 
。8、 作 业 标 准 化 
。9、 产 品 结构 清晰 
oo 一 一 一 一 一 -一 


图 11-11 选择 “动画 ”选项 卡 
网 在 “动画 ”选项 组 中 单 击 “其 他 ”按钮 ， 如 图 11-12 所 示 。 


11-12 单 击 “ 其 他 ”下 三 角 按钮 
赔 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “画笔 颜色 ” 动 ”人 @ 即 可 为 所 选 文字 添加 画笔 颜色 动画 效果 ， 


画 效果 选项 ， 如 图 11-13 所 示 。 并 上 自动 播放 动画 ， 如 图 11-14 所 示 。 
玩 
RA My 
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去 其 他 动作 路 径 p) 
说 OLE 运作 动 fFIO),- 
11-13 选择 “画笔 颜色 ”选项 11-14 ”查看 效果 


中 语 中 动 画 窗 


三 全 二 多 触发 - 
~ ”全 动 画 剧 


为 文本 对 象 添 如 “画笔 颜 
CTTTTTTTT 


色 ” 动 画 效 果 后 ， 用 户 如 果 对 
认 显示 的 颜色 不消 塌 ， 可 以 中 


单 击 “效果 选项 ”下 拉 按 钮 ， ITI 
在 下 拉 列 表 中 重新 选择 所 需 的 
颜色 ， 如 图 11-15 所 示 。 
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第 11 章 PPT 中 的 党 用 动 男 制作 


动画 刷 的 应 用 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 嘉 为 幻灯 片 中 的 对 象 添加 动画 后 ， 
想 快 速 将 设置 的 动画 效果 应 用 于 多 个 对 象 , 该 怎么 操作 呢 ? 下 
面 为 大 家 使 用 动画 刷 快速 复制 动画 效果 的 操作 方法 。 


全 PPT 中 动画 刷 的 作用 和 Word 中 “格式 刷 ” 一 样 ， 都 可 以 将 一 个 对 象 的 格式 复制 到 其 他 对 象 上 。 
在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 11 章 \ 实 例 22B\ 美 食 推荐 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 图 片 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 
选择 “ 飞 入 ”动画 效果 选项 ， 在 “高 级 动画 ”选项 组 中 单 击 “ 动 画 刷 ” 按 钮 ， 如 图 11-16 所 示 。 

网 当 鼠 标 指针 变 为 刷子 形状 时 单 击 左 侧 文 本 框 ， 即 可 快速 复制 动画 效果 至 文本 框 ， 如 图 11-17 所 
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11-16 单 击 “ 动 画 刷 ”按钮 11-17 ”查看 效果 


选择 对 象 后 ， 按 Shift+Alt+C 组 合 键 也 可 执行 “动画 刷 ” 命 令 。 同 “格式 刷 ” 


用 法 相同 ， 双 击 “ 动 画 刷 ”按钮 后 ， 可 多 次 应 用 动画 刷 ， 再 次 单 击 “ 动 画 刷 ”按钮 
可 取消 动画 刷 模 式 。 
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多 种 PPT 动画 效果 的 应 用 


问题 介绍 : 如 今 , 演示 文稿 已 进入 动画 时 代 , 一 个 制作 精美 的 
PPT 动 画 , 会 赋予 演示 文稿 更 专业 的 形象 。 在 实际 工作 中 , 用 
户 可 以 在 网 上 搜集 各 种 动画 效果 进行 学 习 , 下 面 介绍 多 种 动画 
效果 的 应 用 。 


”的 PPT 办 公 秘 技 300 招 A 


他 首先 为 大 家 简单 介绍 几 种 动画 效果 ， 在 PPT 中 打开 “素材 \' 第 11 章 \ 实 例 226\ 牡 丹 花 .pptx” 演 示 
文稿 ， 在 “动画 窗 格 ”导航 窗 格 中 查看 使 用 的 进入 动画 效果 ， 然 后 添加 强调 动画 效果 ， 最 后 添加 
退出 动画 效果 ， 得 到 一 未 牡 丹 花 自然 绽放 ， 然 后 慢 慢 消失 的 动画 效果 ， 如 图 11-18 所 示 。 

侈 接着 为 大 家 展示 文字 动画 效果 ， 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 11 章 \ 实 例 226\ 逐 个 显示 的 变色 文 
字 .pptx” 演 示 文稿 ， 在 “动画 窗 格 ”导航 窗 格 中 碍 看 为 文本 框 添加 强调 和 退出 动画 ， 并 将 所 有 文 
本 框 进行 咎 加 操作 的 效果 ， 如 图 11-19 所 示 。 
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在 中 国 裁 培 其 广 ， 并 早已 引 种 世界 各 地 。 社 丹 花 被 强 状 为 花 中 之 王 ， 有 关 0 给 画作 呈 
很 直言. 
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11-18 查看 图 片 动画 效果 11-19 查看 文字 动画 效果 


问题 介绍 : 一 个 内 容 丰 语 的 演示 文稿 一 定 会 包含 多 媒体 文件 ， 
如 视频 音频 等 。 在 PPT 中 使 用 首 频 文件 可 以 泻 染 气氛 , 吸引 
观众 的 注意 力 并 引导 他 们 进行 思考 。 


人 @@ 在 PPT 中 打开 “素材 第 11 章 \ 实 例 227\ 旅 游 ”网 插入 音频 文件 后 ， 用 户 还 可 以 在 “音频 工 
8 南 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 不， 有 具 一 播放 ”选项 卡 中 执行 “剪裁 音频 ” “播放 
在 “媒体 ”选项 组 中 执行 插入 音频 文件 的 操 音频 ”等 操作 ， 如 图 11-21 所 示 。 


作 ， 如 图 11-20 所 示 。 
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11-20 ”插入 多 媒体 文件 11-21 编辑 音频 文件 
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赔 单 击 “动画 窗 格 ” 按 钮 ， 在 “动画 窗 格 ” 
导航 窗 格 中 选择 “效果 选项 ”选项 ， 在 “ 飞 


入 ”对 话 框 的 “增强 ”选项 区 域 中 可 以 为 动画 技巧 拓展 


效果 添加 声音 ( 如 照相 机 ) ， 然 后 单 击 “ 确 
选择 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 ， 


定 ” 按 钮 ， 如 图 11-22 所 示 。 

在 “设置 ”选项 组 中 单 击 “ 录 制 幻 
灯 片 演示 ”下 拉 按 钮 ， 选择“ 从 大 
开始 攻 冲 和 议 天 可 以 执行 攻 州 访 
白 等 操作 ， 如 图 11-23 所 示 。 


旅游 指南 .pptx - _ Powerpoint 
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11-22 为 动画 效果 添加 声音 
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0 在 PPT 中 打开 “素材 第 11 章 \ 实 例 228\ 绿 色 ”ER 


植物 介绍 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 图 片 后 切换 到 太太 类 大 i ee eg 


2 无 出 现 淡出 | i 入 动画 刷 。 和 表 R: 00.00 :| Y 向 后 移动 加 
“动画 ”选项 卡 ， 在 “动画 ”选项 组 中 将 进入 : 陋 和 和 类 太 京 站 六 昌 
效果 设 为 “ 飞 入 ”， 在 “高 级 动画 ”选项 组 中 -3 太 六 去 寻 
单 击 “ 添 加 动画 ”下 拉 按 钮 ， 在 “强调 ”区 域 -i 
中 选择 “放大 /缩小 ”选项 ， 如 图 11-24 所 示 。 泊 ， 隶 


二 2. 

太 让 壮 如 
形状 疹子。 随机 线条 收 结 并 旋转 

六 更 多 进入 效果 伸 -。 

大 “更 多 强调 效果 (MI .。 

六 更 多 退出 效果 00.。 

闪 其 他 动作 路 径 (BD).. 

纪 灯 片 第 1 张 , 共 4 张 ” 表 ”中 文中 国 = 


11-24 ”选择 “放大 /缩小 ”选项 


网 继续 选中 图 片 ， 选 择 “动画 ”选项 卡 ， 在 

“动画 ”选项 组 中 将 进入 效果 设 为 “弹跳 ”， 

和 主 “ 高 级 动画 ”选项 组 中 单 击 “添加 动画 ”下 

站 和光 在 “强调 ”区 域 中 选择 “陀螺 旋 ” 选 
， 并 在 “计时 ”选项 组 中 将 “开始 ” 设 为 
上 一 动画 之 后 ”， 如 图 11-25 所 示 。 


淡出 出 浮 出 药 列 


太 直 六 阁 


去 
形状 轮子 随机 线条 。 ”收缩 并 旋转 【| 


图 11-25 选择 “ 陛 螺旋 ”选项 


倍 使 用 同样 的 方法 设置 文本 框 占 位 符 的 进入 效果 和 强调 效果 ， 并 在 “计时 ”选项 组 中 将 “开始 ， 
设 为 “上 一 动画 之 后 ”， 设 置 完成 后 单 击 “ 预 览 ”按钮 查看 效果 。 此 时 随 着 图 片 的 进入 和 突出 强 
调 显 示 ， 加 上 幻灯 片 的 主题 颜色 ， 很 容易 让 人 联想 到 此 篇 演示 文稿 主题 是 关于 绿色 植物 ， 随 着 广 
字 的 出 现 ， 观 众 的 猜想 就 会 得 到 验证 ， 使 观众 有 更 大 的 兴趣 来 查看 下 文 ， 效 果 如 图 11-26 所 示 。 


和 色 植物 介绍 


11-26 ”查看 效果 


技巧 拓展 a 


0 妈 图 片 4 
如 果 用 户 想 改变 动画 出 现 的 顺 6 
友 图 片 6 


El 
序 ， 可 以 在 “动画 窗 格 ”导航 窗 格 ye 
中 单 击 | | 或 [| 按钮， 进行 “上 移 ” 


或 “下 移 操作 ， 如 图 11-27 所 示 。 


| ‘Hel 


11-27 ”改变 动画 出 现 的 顺序 
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AETIE TOE 


场景 烘托 动画 的 创建 
问题 介绍 : 对 于 某 些 枯燥 乏味 的 项 目 报告 , 如 果 直 接 进 入 主 
题 会 让 观众 感觉 突 元 , 此 时 我 们 可 以 采用 一 些 动画 效果 来 烘 


托 场 景 营造 气氛 。 


@ 在 PPT 中 打开 “素材 第 11 章 \ 实 例 229\ 岗 前 培训 内 容 .pptx” 演 示 文稿 ， 在 PPT 中 插入 图 片 ， 并 
将 图 片 覆 盖 第 一 张 幻 灯 片 ， 选 择 “动画 ”选项 卡 ， 在 “动画 ”下 拉 列 表 的 “退出 ”选项 区 域 中 选 
择 “ 下 沉 ” 选 项 ， 并 在 “计时 ”选项 组 中 将 “持续 时 间 ” 设 为 “03.00”， 如 图 11-28 所 示 。 此 时 
展现 在 观众 眼前 的 是 一 张 卡通 动漫 图 ， 然 后 使 用 退出 动画 效果 ， 再 开始 讲述 PPT 演 示 文稿 内 容 ， 会 
让 观众 更 容易 接受 。 


网 选中 第 3 张 幻灯 片 ， 为 图 片 添加 “ 跷 跷 板 ”动画 效果 ， 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 ， 在 “动画 窗 


格 ” 导 航 窗 格 中 选择 “效果 选项 ”选项 ， 如 图 11-29 所 示 。 


亢 前 培训 内 容 .pptx - _ Powerpoint 
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中 。 综 除 形状 
缩放 旋转 © 
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六 ”更 多 强调 效果 (MI) 
女 ”更 多 退出 效果 0 
闪 其 他 动作 路 径 (B).… 
闪 秒 ~ 0 
幻灯 片 笔 1 张 , 共 5 张 ” 吧 中文 中国 ) 三 备注 “ 轴 批 二 和 四 s 明 写 -一 + 54% 四 幻灯 片 笔 3 张 , 共 5 张 ” 吗 ”中文 中国 ) 全 备注 “ 岗 批 注 加 | ss5 最 至 -一 + 40% 团 
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11-28 ”设置 动画 效果 11-29 选择 “效果 选项 ”选项 


人 @ 弹出 “ 跷 跷 板 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 计 时 ” 选 此 时 幻灯 片 中 的 图 片 将 实现 动画 效果 ， 更 
项 卡 ， 选 择 重复 值 为 10， 单 击 “确定 ”按钮 ， ”能 吸引 观众 注意 力 ， 如 图 11-31 所 示 。 
如 图 11-30 所 示 。 


HG， | 外 单 击 时 国 | 
延迟 (D): 10 全 秒 tt 
期 间 (NJ | 中 束 和 口 到 职 前 准备 


重复 (R): 


= | 通知 新 员工 报到 相关 事宜 ， 致 欢迎 词 
= 2 让 本 部 门 其 他 员工 知道 新 员工 的 到 来 
= 3 淮 备 好 新 员工 办 公 场 所 、 办 公用 品 

= 4 准备 好 给 新 员工 培训 的 部 门 内 训 资 料 
= 5 为 新 员工 指定 一 位 资深 员工 作为 新 员工 的 导 ! 
= 6 准备 好 布置 给 新 员工 的 工作 任务 


11-30 ”设置 重复 次 数 11-31 查看 效果 


如 果 项 望 动画 播放 后 将 对 象 隐 | 
藏 起 来 ， 可 以 在 “ 跷 距 板 ”对 话 框 [一 


让 EC Ml 7 i 

强 ” 选 项 区 域 中 单 击 “动画 播放 播放 动画 后 辽 莹 |] 

后 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “播放 动画 后 0 人 
其 他 闫 色 (M).. 

FI 不 变 暗 (D) 


选择 氨 放 动画 后 隐藏 (A) | 


下 次 单 击 后 隐藏 (H) 


记 (D) 


11-32 选择 “播放 动画 后 隐藏 ”选项 


Extra [ip>>>>>>>>>>>7> 


育 景 循环 动画 的 创建 
问题 介绍 : 使 用 背景 循环 动画 作为 开场 动画 , 会 给 人 一 种 不 一 
样 的 精彩 , 下 面 为 大 家 简单 介绍 背景 循环 动画 的 创建 方法 。 


@ 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 11 章 \ 实 例 230\ 艺 术 鉴 赏 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 
“插图 ”选项 组 中 单 击 “形状 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 六 边 形 ”和 “椭圆 ”形状 ， 并 绘制 形状 。 然 后 在 
“绘图 工具 一 格式 ”选项 卡 中 设置 “形状 轮廓 ”“ 形 状 样 式 ” 和 “形状 效果 ”， 如 图 11-33 所 示 。 

(2) 依次 为 幻灯 片 中 的 图 形 设置 “ 淡 入 ” 动 男 效 果 ， 并 将 持续 时 间 设 为 2-6 秒 不 等 ， 在 “ 动 男 窗 

格 ” 导 航 窗 格 中 任意 拉动 时 间 轴 来 调整 动画 开始 时 间 ， 如 图 11-34 所 示 。 
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11=33 章 击 “形状 ”下 拉 按 乌 11-34 ”设置 动画 效果 


AETIE TOE 


同 设置 完成 后 单 击 “预览 ”按钮 查看 效果 ， ee 本 
\ es 滨 ~ 六 次 Er 6 3 ee 
此 时 将 实现 背景 循环 功能 ， 如 图 11-35 所 示 。 “| 类 国 国 坟 


画 剧 | 全 迁 R: 101.40 ;| v 向 后 移动 


于 
上 


村 
TD Io 


匀 灯 片 竹 1 张 , 共 5 张 ”[ 叹 中文 ( 中 国 ) 三 备注 ” 胃 批 注 时 86 转 写 -一 4 一 + 40% 图 


11-35 ”查看 效果 


如 果 需 要 设置 幻灯 片 背 景 格 
式 ， 可 以 选择 “设计 ” 洗 项 卡 ， 在 
A 
景 格 式 ” 按 钮 ， 弹 出 “设置 背景 格 
式 ” 导 航 窗 格 ， 在 “填充 ”选项 区 
域 中 选择 满意 的 填充 样式 ， 如 图 
Pi SO EC 


1 条” 中 ”中 唐国 


11-36 设置 背景 格式 


Extra Tip> > > > > >> > > > > > 


颜色 凸显 动画 的 创建 
问题 介绍 : 在 制作 演示 文稿 时 , 为 了 重点 突出 某 些 内 容 , 用 户 
可 以 将 该 部 分 内 容 设 为 醒目 的 颜色 。 下 面 为 大 家 简单 介绍 创建 
颜色 凸显 动画 的 操作 方法 。 
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@ 在 PPT 中 打开 “ 素 村 \ 第 11 章 \ 实 例 231\ 年 度 会 议 简报 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 幻灯 片 中 绘制 贺 角 矩 
形 ， 并 在 “绘图 工具 一 格式 ”选项 卡 中 单 击 “ 形 状 效果 ”下 拉 按钮 ， 选 择 “楼 台 ” 选 项 ， 在 其 子 
列表 中 选择 “ 棱 纹 ” 选 项， 按 Ctrl+D 组 合 键 复制 形状 ， 并 将 部 分 形状 颜色 更 改 为 “黄色 ”， 如 图 


项 公测 


11-37 所 示 。 

网 依次 添加 动画 效果 ， 首 先 为 所 有 蓝 色 形状 设置 “淡出 ”动作 ， 将 “开始 ” 设 为 “与 上 一 动画 同 
时 ”， 时 间 设 为 00.50， 然 后 为 第 1 个 蓝 色 圆 角 和 矩形 设置 “淡出 ”效果 ， 将 “开始 ” 设 为 “上 一 动 
画 之 后 ”， 时 间 设 为 00.50， 接 着 为 第 1 个 黄色 圆 角 矩形 设置 “淡出 ”效果 ， 将 “开始 ” 设 为 “上 
一 动画 之 后 ”， 时 间 设 为 02.00， 然 后 为 第 1 个 蓝 色 圆 角 矩形 设置 “ 淡 入 ”效果 ， 将 “开始 ” 设 为 
“上 一 动画 之 后 ”， 时 间 设 为 00.50， 同 样 的 方法 为 其 他 圆 角 珑 形 设置 动画 效果 ， 最 后 将 黄色 圆 角 
矩形 置 于 相应 的 蓝 色 圆 角 和 矩形 下 ， 效 果 如 图 11-38 所 示 。 


¥ 
El 1*] 
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11-37 ”选择 “ 棱 纹 ”选项 11-38 添加 动画 效果 


@ 设 置 完成 后 单 击 “ 预 览 ”按钮 查看 效果 ， 
此 时 可 以 看 到 黄色 圆 角 矩形 凸显 重点 ， 如 图 


11-39 所 示 。 技巧 拓展 


re 选择 “绘图 工具 一 格式 ”选项 
LN 卡 ， 在 “排列 ”选项 组 中 单 击 “ 下 
Pew 一 层 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 
和 ee 此 时 形状 
Re ， 如 图 Me -40 所 示 。 
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幻灯 片 第 2 张 , 共 7 张 ”只 ”中文 ( 中 国 ) 全 备注” 辆 批 注 器 38 轩 号 -一 一 + 57% 国 


11-39 ”查看 效果 


11-40 选择 “ 置 于 底层 ” 选 
Extra Tip> >>>>>>>>>>> 


图 表 变 换 动画 的 创建 
问题 介绍 : 在 幻灯 片 中 使 用 图 表 变 换 动画 依次 有 序 地 凸显 图 
表 中 的 数据 系列 , 可 以 很 清晰 地 显示 数据 .下面 为 大 家 简单 介 
绍 图 表 变换 动画 的 创建 方法 , 具体 如 下 。 


人 @@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 11 章 \ 实 例 232\ 教 师 学 历 比 例 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “动画 ”选项 卡 ， 
在 “动画 ”下 拉 人 列表 中 添加 “缩放 ”进入 效果 ， 单 击 “ 效 果 选 项 ”下 拉 按 钮 ， 在 列表 中 选择 “ 按 
类 别 ” 选 项 ， 如 图 11-41 所 示 。 


AETIE TOE 


0 单 击 “ 预 览 ”按钮 查看 效果 ， 如 图 11-42 所 示 。 
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11-41 ”选择 “ 按 类 别 ” 选 项 11-42 ”查看 效果 


动画 窗 格 


SP -mm 
除了 A “动画 ” 选项 卡 的 | 触发 器 : 内 容 占 位 符 4 
时 ”选项 组 中 设置 “开始 ”选项 外 ， 


用 户 还 可 以 在 “动画 窗 格 ”导航 窗 格 See 


删除 (R) 


中 选择 动画 的 开始 时 间 ， 如 图 11 一 43 
Dim 


秒 ~ 4[0] ,]， 


11-43 ”选择 动画 开始 时 间 
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a ede lle 


言 息 ， 起 
的 人 和 可 以 让 信息 表达 清楚 ws 。 
解 , 是 PPT 中 比较 单 用 的 一 种 动画 效果 。 


@ 在 PPT 中 打开 “素材 第 11 章 \ 实 例 233\ 年 度 会 议 简 报 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 幻灯 片 中 绘制 圆 形 。 
然后 选择 “绘图 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 将 “形状 效果 ” 设 为 三 维 形状 ， 
并 输入 文本 ， 在 “排列 ”选项 组 中 单 击 “组 合 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 组 合 ” 选 项 ， 如 图 11-44 所 示 。 


(2) 首先 为 内 容 占 位 符 添 加 “形状 ”进入 效果 ， 然 后 为 圆 形 组 合 图 形 添 加 “回旋 ”进入 效果 ， 接 着 在 
幻灯 片 中 绘制 虚线 ， es “淡出 ”。 ,调整 图 片 位 置 ， 将 图 片 进 入 效果 设 为 “淡出 ”， 


并 沿 着 虚线 绘制 自 定 义 路 径 。 使 用 同样 的 方法 设置 其 他 虚线 和 图 片 动画 效果 ， 如 图 11-45 所 示 。 
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11-44 选择 “组 合 ”选项 11-45 设置 动画 效果 


@@) 设置 完成 后 查看 效果 ， 如 图 11-46 所 示 。 


如 果 需 要 反 转 图 片 运动 路 径 方 
: 国 人 向 ， 可 以 在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 
. 画 Xe Pm “效果 选项 ”下 拉 按 钮 ， 在 列表 中 
a 选择 “ 反 转 路 径 方 向 ”选项 ， 如 图 
国志 = | = 11 一 47 所 示 。 
> I 

查看 


11-46 ”查看 效果 


问题 介绍 : 背景 替换 动画 可 以 将 背景 切换 成 与 幻灯 片 内 容 相 
符 的 画面 , 从 而 凸显 张 幻 灯 片 主题 , 达到 吸引 观众 注意 的 目 
的 。 下 面 为 大 家 介绍 育 景 昔 损 动 画 的 创建 万 法 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 11 章 \ 实 例 234v 减 肥 秘籍 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 幻灯 片 中 插入 图 片 ， 并 将 
图 片 调整 为 与 幻灯 片 同样 大 小 的 尺寸 ， 选 择 “ 图 片 工 具 一 格式 ”选项 不， 在 “排列 ”选项 组 中 单 
击 “ 下 移 一 层 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 置 于 底层 ”选项 ， 如 图 11-48 所 示 。 


AETIE TOE 


网 选中 图 片 ， 在 “动画 ”选项 卡 中 添加 “随机 线条 ”进入 动画 效果 ， 然 后 依次 为 其 他 文本 占 位 符 
添加 动画 效果 ， 如 图 11-49 所 示 。 


减肥 秘籍 减肥 秘籍 
减肥 水 果 减 肛 水 果 
ol i oi en 禾 - 5 
纪 灯 片 第 1 张 , 共 4 张 ”级 ”中 文中 国 三 备注 角 批 二 国 58 角 号 -一 4 + 54% 四 纪 灯 片 第 1 张 , 共 4 张 ”级 ”中 文中 国 三 备注 角 批 二 国 s8 站 写 -一 + 40% 多 
11-48 ”选择 “ 置 于 底层 ”选项 11-49 ”添加 动画 效果 


多 同样 的 方法 为 其 他 幻灯 片 设置 动画 效果 ， 
然后 单 击 “ 预 览 ”按钮 查看 效果 ， 如 图 11-50 


EL 下 er 用 户 可 以 单 击 “效果 选项 ”下 
拉 接 乌 ， 在 列表 中 选择 “ 委 直 ” 选 
项 ， 背 景 图 动画 效果 将 会 沿 垂 直方 


向 变化 ， 如 图 11-51 所 示 。 


片 |4 


器 
加 2 
EE 
图 


幻灯 片 第 3 张 , 共 4 张 ”级 ”中 文中 国 ) 三 备注 锣 批 主 加 | s8 靖 


11-50 ”查看 效果 


on 
幻灯 片 第 1 张 , 共 4 张 ”只 ”中 文中 国 ) 


1 51 


网 页 导 舰 动画 的 创建 
问题 介绍 : 使 用 网 页 导航 动画 可 以 将 内 页 版 式 分 为 导航 页 和 
内 容 栏 两 部 分 。 标题 内 容 在 导航 页 , 当 页 面 翻转 时 , 导航 页 相 
应 的 标题 内 容 也 会 发 生变 化 。 


"的 PPT 办 公 秘技 300 招 AA 


全 在 PPT 中 打开 “素材 第 11 章 \ 实 例 235\ 戏 曲 ”网 按 CtritD 组 合 键 复制 对 象 ， 并 修改 文本 颜 
艺术 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， ” 色 ， 依 次 为 幻灯 片 中 的 对 象 添加 动画 效果 ， 最 
在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “ 文 本 框 ” 下 拉 按 ”后 将 文本 框 者 加 ， 将 红色 字体 文本 柱 置 于 底 
钮 ， 选 择 “ 横 排 文 本 框 ”选项 ， 在 幻灯 片 中 绘 ” 层 ， 如 图 11-53 所 示 。 

制 文本 框 ， 并 输入 文本 ， 如 图 11-52 所 示 。 


插入 
| 引 
IC 
片 


本 二 和 记 动画 窗 格 |* 开始 : | 与 上 一 动画 ..， ~ 对 动画 重新 振 序 
人 后 总 GD | 让 克 人 :ul 扩 甬 发 持 缮 时 间 : “| 向 前 移动 
固 片上 加 8 。 。 丙 i 符号 。 自 剑 联机 视频 ms A EE ea 册 了 ao A | 
村 国信 新 尘 组 | 有 动 加 E 高 凶 动 画 
1 站 图 日 4 本国 上 证 1 
机 ns 3 ana UN 9 上 n 
了 1 % 添 力 


的 天 种， 是 我 国 的 “ “ 国 
粹 ”， 已 有 200 年 历 灾 。 
历史 上 锣 有 皮 黄 、 二 黄 、 
黄 腔 、 京 再、 京戏 、 平 而 、 
国 剧 等 称谓 。 Pa 


京剧 是 我 国 传播 最 广远 
的 天 种， 是 我 国 的 “ 国 
粹 ”， 已 有 200 年 历史 。 
历史 上 乌有 皮 黄 、 二 黄 、 
黄 腔 、 京 再 、 京 戏 、 在 天 、 
国 剧 等 称 谊 。 国 


V 二 一 素 剧 是 牧 国 的 
野生 昆 剧 县 我 国 的 


5 二 关 局 种， 并 证 ， 
古老 剧种 ， 呈 称 旦 加 省 

山 腔 或 昆 眶 二 琉 午 - 守 简 : 已 有 五 百 余年 历 腾 。 

这 于 江苏 屁 出 一 带 ,信人 Ar 
ew | 已 有 五 百 余年 历史 。 
9 图 | 

ES 单 击 此 处 添加 备注 单 击 此 处 添加 备注 秒 ~ [ol ')* 
纪 杂 片 第 3 张 共 9 张 [中 文中 国 ) 三 备注 ” 胃 批 注 目 56 站 写 - 1 + 75% EE 幻灯 片 第 3 张 , 共 9 张 ” 叹 会 备注” 觅 批注 四 ss 归 写 - 1 + 57% E 


图 11-52 选择 “ 横 排 文本 框 ” 选 项 图 11-53 ”添加 动画 效果 
@) 设置 完成 后 查看 效果 ， 此 时 右 侧 内 容 发 生 ST a 
、 >、 一 (本 这 证 彰 态 | 丸 类 = Em ee 
变化 时 ， 左 侧 导 航 页 字体 颜色 也 会 发 生变 化 ， = 
如 图 11-54 所 示 。 


京剧 是 我 国 传播 最 广泛 
的 剧种 ， 是 我 国 的 “ 国 
粹 ”， 已 有 200 年 历史 。 
历 灾 上 乌有 皮 黄 、 二 黄 、 
黄 腔 、 京 调 、 京 戏 、 平 到 
国 剧 等 称谓 。 


单 击 此 处 添加 备注 本 所 


幻灯 片 第 3 张 , 共 9 张 人 银 全 备注 ” 且 批 广 百 胃 号 -一 + 


图 11-54 可 看 效果 


胃 日 9- 0 而。 戏曲 艺术 pptk - PowerPoi BT 
技 15 拓 展 | | 插入 设计 切换 动 本 幻 J 片 放映 市 阅 ”视图 。 开发 工具 mn 
上 me ps amen] 
3 | 
= 云 56 cE SC 
可 以 切换 至 “图 片 工 具 一 格式 ”选项 Se 后 有 Wi pe Ts = 
6 ?9 we ;5 粹 ”， 已 有 200 年 历 _” 
卡 在 “排列 ”选项 组 中 单 击 “ 对 齐 对 历史 上 慷 有 皮 黄 、 于 


象 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 所 a 
I 国 ， 


昆 剧 星 我 国 的 
古老 剧种 ， 及 称 是 
山 腔 或 昆 昔 弛 流行 尖 
于 江苏 昆山 于 带 
已 有 五 百 余年 历史 。 


单 击 此 处 添加 备注 


11-55 ”选择 所 需 的 图 片 位 置 


Extra Tip> > > > > > > > > > > > 


第 11 章 PPT 中 的 党 用 动画 制作 


场景 切换 动画 的 创建 


问题 介绍 : 场景 切换 动画 蔡 代 了 传统 换 幻 灯 片 中 一 页 一 页 分 
割 的 显示 万 法 , 展示 了 一 整套 场景 。 场景 模式 主要 通过 空间 的 
转换 来 实现 , 因此 效果 更 明显 , 更 富有 创意 和 了 吸 引力。 


@ 在 PPT 中 打开 “素材 第 11 章 \ 实 例 236\ 会 议 简报 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 幻灯 片 中 绘制 形状 ， 并 设 
置 不 同 的 形状 颜色 ， 选 择 “ 绘 图 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”选项 组 中 单 击 “下 移 一 层 ”下 


拉 按 钮 ， 选 择 “ 置 于 底层 ”选项 ， 如 图 11-56 所 示 。 
侈 继续 为 其 他 幻灯 片 添加 相同 颜色 的 形状 ， 如 图 11-57 所 示 。 


单 击 此 处 添加 备注 


纪 灯 片 第 1 张 , 共 6 张 ” 中文 中国 三 备 往 朋 批 二 上 58 好 写 -一 + 76% 图 幻灯 片 第 6 张 , 共 6 张 ”组 ”中 文 (中 国 ) 三 备注 朋 批 2 58 角 一 一 二 + 76% 四 
11-56 ”绘制 图 形 11-57 ”添加 形状 


@》 为 添加 的 形状 设置 满意 的 动画 效果 ， 如 图 
11-58 所 示 。 


= 


格式 


| 类 二 攻关 2 3 训 :2 要 想 快速 为 多 个 形状 设置 相同 
* PE 的 颜色 ， 用 户 可 以 选择 “开始 ”选项 
j= 卡 ， 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 格 
: 9 式 刷 ”按钮 ， 进 行 格 式 复制 操作 如 
“ 图 11-59 所 示 。 
* 下 

二 秘 4[o[L 
切 灯 片 御 1 张 , 共 5 张 ”只 中文 (中 国 ) 全 备注 “和 赐 批 二 上 58 闻 号 -一 4 一 + 57% 加 


11-58 ”添加 动画 效果 


Br 4 


11-59 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 
Extra Tip> >>>>>>>>>>> 


单 击 此 处 添加 备注 


二 级 图 标 导航 动画 的 创建 
问题 介绍 : 二 级 图 标 导航 动画 是 对 转 场 动画 的 延伸 , 可 以 创 
建 出 环 环 相 扣 的 幻灯 片 效果 , 吸引 观众 注意 力 。 下 面 为 大 家 简 
单 介绍 二 级 图 标 导航 动画 的 创建 方法 。 


@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 11 章 \ 实 例 23 和 招聘 流程 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 幻灯 片 中 绘制 流程 图 ， 将 
不 同 招聘 渠道 设 为 不 同 的 颜色 ， 如 图 11-60 所 示 。 
网 依次 为 所 有 形状 添加 动画 效果 ， 并 设置 运动 时 间 ， 如 图 11-61 所 示 。 


录 国 三 口 


SS-0 


二 全 开始 : 上 一 动画 之 后 -对 动画 重新 排序 


绘制 


包 灯 片 策 3 张 , 共 3 张 ” 吧 中文 ( 中 国 ) 全 备注 “ 秽 批 广 有 38 角 号 - 一 二 一 + 54% 图 色 灯 片 策 3 张 , 共 3 张 ” 吧 中 文 (中 国 ) 全 备注 鹏 批 E56 胃 瑟 - 


11-60 ”绘制 流程 图 11-61 添加 动画 效果 


赔 调整 形状 位 置 后 ， 将 形状 进行 释 加 处 理 ， 
如 图 11=62 所 示 。 


切换 ” 国 关 所 灯 片 放映 


11-62 调整 形状 位 置 
人 设置 完成 后 单 击 “ 预 览 ”按钮 查看 效果 ， 如 图 11-63 所 示 


现场 收集 、 算 选 简 座 


11-63 ”查看 效果 


AETIE TOE 


如 果 对 “进入 ”选项 区 域 中 的 = | Ome ne 
效果 不 满意 ， 用 户 可 以 选择 “更 多 
进入 效果 ”选项 ， 在 “更 改进 入 上 兴 半 站 
效果 ”对 话 框 中 选择 满意 的 进入 效 FE 兴 站 站 
果 ， 如 图 11-64 所 示 。 六 三 


se 
妈 ” 更 多 退出 刘 显示 更 多 进入 效果 (动画 ) | 
站 其 他 动作 路 径 (P).… 
可 E 抬 作 动作 (O) 


11-64 选择 


Extra Tip > > > > > > > > > > > > 


二 级 同步 导 般 动画 的 创建 
问题 介绍 : 二 级 同步 导航 动画 是 将 所 有 二 级 标题 排列 在 一 张 
幻灯 片 中 , 选择 某 一 标题 时 , 此 标题 将 会 突出 显示 , 达到 强调 
的 目的 。 


大 ， 并 修改 形 ; 


大 填充 


0 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 11 章 \ 实 例 238\ 水 果 食 ) 按 Ctrl+D 组 合 键 复制 形 ; 
介绍 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 幻灯 片 中 绘制 图 形 ， 颜色 和 文本 颜色 ， 依 次 添加 动画 效果 ( 为 绿色 形 


并 编辑 文字 ， 在 “绘图 工具 一 格式 ”选项 卡 中 状 添 加 淡出 效果 ， 为 红色 形状 添加 淡 入 效果 ) ， 


单 击 “形状 效果 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 校 台 ” 选 。 并 将 红色 形状 置 于 底层 ， 如 图 11-66 所 示 。 
项 ， 在 子 列 表 中 选择 满意 的 校 台 样 式 ， 如 图 
11-65 所 示 。 


文件 始 插入 设计 切换 动 幻 | 视图 格式 9 告诉 我 你 想 要 做 什么 共计 文件 开始 插入 设计 切换 动 | 视图 格式 9 告诉 我 你 想 要 做 什么 
固 四 NN 口 O 国 宫 ” 各 形 类 填充 - A 全 -| 双 上 移 - 层 ”车 ” | 和 [369 悍 米 “ 加 四 N 口 D 圆 兰 : 各 形状 填充 hy 全 -| 本 上 移 - 层 ” 层 * | 人 [369 悍 米 “ 
D 口 ATLLOVI-| 轿 -|| | Abc Abc | | -| [区 形状 轮 廊 入 -| 呈 殊 是- 谨 - |、 DALLDVHIS> ”| 区 形状 轮 席 ~ A 二 一 
了 | 这 汉 栏 区 生 | 有 二 快速 样式 Pe 局 |5.63 厘米 $ 
LB%NN{ }7@ -| +-” 人 A- 乓 远 3 窗 属 ”人 915.63 压 米 - BB% NN 人 { }7@ ?QW 果 - | - A- |W Fs) || I” - 
插入 形状 形状 样式 到 -= 排列 大 x 插入 形状 形状 样式 5 二 5 全 于 辐 大 小 6 ^ 
Dw ， i » Fat | 


1 | 1 


锯 灯 片 第 2 张 , 共 4 张 ”有 ”中 文中 国 三 备 主 曙 批 二 站 55 畦 号 -一 人 一 -+ 54% 图 幻灯 片 第 4 张 , 共 4 张 ” 吧 ”中 文中 国 ) 三 备 主 鹏 批 二 怖 四 明 38 单 写 -一 人 一 + 54% 图 


11-65 选择 “ 棱 台 ”选项 11-66 ”复制 形状 


赔 为 剩余 幻灯 片 形状 添加 动画 效果 ， 并 将 红 
色 形 状 与 绿色 形状 重 亚 ， 如 图 11-67 所 示 。 


日 所 俩 : 水 皇 介 绍 .pptx - PowerPoint 水 果 介 绍 .pptx - 
文 开始 搬 计 “ 切 交 ”四 靖 包 灯 片 改 决 。 幸 网 。 视图 格式。 Q 寺 诉 我 你 埋 要 做 什 和 文件 于 入 ”设计 幻灯 片 放 映 。” 帘 赔 。 视图 。“”Q 告诉 我 你 不 要 做 什 和 
加 太 专 六 :二 + CG Fe: | 单 二 时 -| 对 动画 重新 排序 万 类 人 去 壤 CY Fe: E51 对 动画 重新 排序 
3 A 由 了 | 和 触发 ” | CD 持续 时 间 : 00.50 ” ;| < 向 前 移动 和 这 s A 基 ph | i * 持续 时 间 : 和 向 前 移动 
- 3 es 日“ ~ ” 太 动 画 剧 “加 延 R: |00.00 ;| Y 向 后 移动 | 2 2 || ER: 向 后 移动 
预 旋 动画 6 高 级 动画 计时 本 预览 动画 高 级 动画 计时 x 
| 
1 动画 | v x 1 动画 | 下 X 
| ， 3 自 ] 加 | 昌 停止 
查看 1 妈 矩形 11: 示 荡 国 ~ 0 去 拓 形 4: 震荡 
-= 交 滞 z5: 苦 莫 。 口 女生 16: 香 攻 
| 
| 
| 
秘 4[oL |， 秒 [ET 
幻灯 片 第 4 张 , 共 4 张 ” 吗 ” 中文 中国 ) 大 各 注 “” 赐 批 二 首 5 瑟 -一 上 + 40% 图 | 幻灯 片 第 3 张 , 共 4 张 ” 吧 ”中 文中 国 ) 三 备 主 锣 氟 主 居 E 明 88 时 写 -一 + 40% 图 


11-67 ”添加 动画 效果 


如 果 用 户 对 图 片 的 色调 、 人 饱和 
六 1 
格式 ”选项 卡 中 单 击 “颜色 ”下 拉 
按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 饱 
和 度 和 色调 选项 ， 如 图 11-69 所 示 。 


A 


设置 完成 后 查看 效果 ， 如 图 11-68 所 示 。 


11-68 ”查看 效果 


视图 格式 Q 告诉 我 你 想 要 做 什 


种 其 他 变 休 (M) 
巾 ”设置 适 明 色 (S) 
及 图片 颜色 选项 (Q.… 


区 图 边框 ” | 辐 


切换 动 加 
国富 三 -le 
|"| 起 图片 效 果 - 
- 器 


“ 民 " | |: i 
册 时 [| 944 厘米 2 


a 者 交 喇 |14.15 厘 洲 2 
大 小 
动画 窗 格 
全 部 后 放 
0 站 生 形 4: 香 芒 
次 起 形 16: 香 藉 


幻灯 片 第 3 张 , 共 4 张 ”[ 吧 中文 (中 国 ) 


三 备 主 胃 批 主 ss 


1 ND 
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图 文 同步 变换 动画 的 创建 


问题 介绍 : 图 文 同步 变换 动画 是 对 多 组 文字 和 图 片 进行 组 
合 , 让 他 们 同步 变换 。 使 用 图 文 同步 变换 动画 可 以 很 好 地 节省 
PPT 空 间 , 并 达到 吸引 观众 注意 的 目的 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 11 章 \ 实例 239\ 绿色 植物 介绍 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “插入 ”选项 卡 ， 


大 ”下 拉 按 钮 ， 在 幻灯 片 中 绘制 图 形 并 编辑 文字 ， 如 图 11-70 所 示 。 
已 后 如 图 


月 所 ， 


在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “ 形 ; 


网 在 幻灯 片 中 插入 图 片 ， 在 “图 片 工具 一 格式 ”选项 卡 中 设置 图 片 大 小 ， 并 删除 图 片 
11-71 所 示 。 
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图 11-70 绘制 图 形 
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项 卡 的 “调整 ”选项 组 中 单 击 “ 重 
设 图 片 ” 下 拉 按 钮 ， 在 列表 中 选择 
相应 的 选项 ， 如 图 11-74 所 示 。 
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图 11-71 插入 图 片 
设置 完成 后 单 击 “预览 ”按钮 ， 查 看 图 文 
同步 变换 的 动画 效果 ， 如 图 11-73 所 示 。 
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11-74 单 击 “ 重 设 图 片 ” 下 拉 按 钮 
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线性 时 间 轴 动画 的 创建 
问题 介绍 : 在 制作 个 人 职业 生涯 规划 、 项 目 实施 过 程 等 演示 广 
稿 时 , 使 用 线性 时 间 轴 动画 , 以 时 间 轴 加 文字 或 图 片 的 形式 展 
示 , 可 以 让 观众 有 总 体 的 印象。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 11 章 \ 实 例 240\ 公 司 发 展 历程 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “插入 ”选项 卡 ， 
在 幻灯 片 中 绘制 “箭头 ”和 “ 圆 形 ”， 设 置 形 状 轮廓 和 形状 填充 颜色 。 绘 制 文本 框 ， 在 文本 框 中 
编辑 文字 ， 如 图 11-75 所 示 。 

网 为 幻灯 片 中 的 形状 添加 动画 效果 后 ， 单 击 “ 效 果 选 项 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 运动 方 


着 动画 窗 格 | jy 开始 : | 上 一 动画 之 后 -| 对 动画 重新 排序 
天 触发 -CD 持续 时 间 : |00.50 。 “| a 向 前 移动 

0 动画 -一 一 一 | 
~ ”上 术 动 本 剧 “| 了 BR: |00.00 :| v 向 后 移动 
动画 计时 ~ 


oO 回 四 国人、 安 
OOATL 习 中 -| 图 


个 arse 


A strse 


> 公司 发 展 历程 
和 s&s 
Nv -0 


公司 发 展 历程 


者 二 
单 击 此 处 添加 备注 单 击 此 处 添加 备注 
纪 灯 片 第 3 张 , 共 3 张 ” 吸 ”中 文中 国 三 备注 ” 肯 批 主 98 图 写 -一 一 一 + 75% 图 幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 ” 只 ”中文 中国 ) 


三 备注 “ 困 批 注 8 并 囊 -一 一 一 + 75% 图 


图 11-75 插入 形状 图 11-76 ”添加 运动 效果 
赔 设置 完成 后 查看 线性 时 间 轴 动画 的 效果 ， 如 图 11-77 所 示 。 
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11-77 ”查看 效果 


如 果 需 要 设置 文本 框 填充 顾 
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式 ” 光 项 目的 > 形状 样 二， 这 项 组 
中 单 志 “ 形 状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 在 
下 拉 列 表 中 选择 满意 的 填充 颜色 选 
RT Vom 
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图 片 移动 动画 的 创建 


Re 运动 , 达到 4 


观众 严 


全 在 PPT 中 创建 空白 
选项 卡 ， 在 “图 像 ” 
按钮 ， 在 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 选择 需要 插 
入 的 图 片 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 图 11-79 


演示 文稿 ， 选 择 “ 播 入” 
选项 组 中 单 击 “ 图 片 ” 


所 示 。 
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11-79 ”插入 图 片 


问题 介绍 : 使 用 全 景 图 片 移动 动画 可 以 在 内 容 变化 时 ， 


生 身 临 其 境 之 感 。 


背景 也 


况 头 移动 的 效果 , 使 演示 文 入 更 具有 震撼 力 ， 


网 调整 插入 图 片 大 小 后 ， 选 择 “插入 ”选项 
卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “文本 框 ” 下 拉 


按钮 ， 选 择 “ 横 排 文本 框 ” 选 项 ， 如 图 11-80 
所 示 。 
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赔 在 文本 框 中 输入 文本 ， 并 设置 文本 格式 。 
选中 图 片 ， 选 择 “ 动 画 ”选项 卡 ， 在 “动画 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “直线 ”选项 ， 单 击 “ 效 果 选 
项 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 右 ” 选 
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11-81 选择 “ 右 ” 选 项 


如 图 11-84 所 示 。 
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如 果 需 要 锁定 运动 路 径 ， 用 户 
可 以 在 “向 右 ” 对 话 框 的 “设置 ” 
选项 区 域 中 设置 路 径 为 “锁定 ”， 
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@) 设置 文本 框 动画 效果 ， 并 调整 动画 顺序 ， 单 
击 “ 预 览 ” 按 钮 查看 效果 ， 如 图 11-83 所 示 。 
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单 击 “动画 窗 格 ” 按 钮 ， 在 “动画 窗 格 ” 
导航 窗 格 中 选择 “效果 选项 ”选项 ， 在 “向 
右 ” 对 话 框 中 勾 选 “自动 翻转 ” 复 选 框 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 如 图 11-82 所 示 。 
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演示 选择 “插入 ” 选 陈 ” 
一 技 下 拉 按 钮 9 


图 11-86 所 示 。 


发 展 历程 .pptx” 文稿 ， 


项 卡 ， 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 在 “插入 图 片 ” 对 
话 框 中 选择 需要 插入 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ” 按 
钮 ， 如 图 11 一 85 所 示 。 
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为 内 容 添 加 动画 外 , 用 户 还 可 以 设置 幻灯 卢 


网 调整 图 片 大 小 后 ， 
选项 卡 ， 在 “排列 ” 
选择 “ 置 于 底层 ”选项 ， 
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图 11-85 插入 图 片 
@ 选中 图 片 ， 选 择 “动画 ”选项 卡 ， 在 “ 动 
画 ” 下 拉 列 表 中 选择 “旋转 ”选项 ， 将 “ 开 
始 ” 设 为 “上 一 动画 如 图 11-87 
所 示 。 
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用 户 可 以 切换 至 “图 乒 工 具 - 格 
区 选项 卡 ， 和 由 选项 组 


中 单 击 “颜色 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 
拉 列 表 中 选择 满意 的 图 片 颜色 效 
果 选 项 ， 如 图 11-89 所 示 。 
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线条 勾勒 轮廓 动画 的 创建 
问题 介绍 : 展示 建筑 类 图 片 时 , 用 户 可 以 在 演示 文稿 中 使 用 
线条 勾勒 轮廓 动画 , 以 由 轮廓 到 实景 的 方式 让 整个 建筑 自然 
呈现 , 来 吸引 观众 的 注意 力 。 


0 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 11 章 \ 实 例 243\ 建 筑 类 型 介绍 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 幻灯 片 中 绘制 建筑 
轮廓 ， 选 择 “绘图 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 形 状 效果 ”下 拉 按 钮 ， 在 列表 中 选择 “发 光 ” 选 
项 ， 在 子 列表 中 选择 “发 光 : 8 磅 ; 灰色 ， 主 题 色 3” 选 项 ， 如 图 11-90 所 示 。 

网 选中 所 有 线条 ， 选 择 “动画 ”选项 卡 ， 在 “动画 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 飞 入 ”动画 效果 选项 ， 


如 图 11-91 所 示 。 
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幻灯 片 第 1 张 , 共 2 张 ”路 中 文 (中 国 ) 三 备注 ”、 胃 批注 本 53 靖 瑟 -一 二- 一 + 54% 图 幻灯 片 第 1 张 , 共 2 张 ” 吧 中文 (中 国 ) 全 备注 “” 觅 批注 58 围 写 -一 全 + 54% 图 


11-90 选择 “发 光 ”选项 11-91 添加 动画 效果 


AETIE TOE 


赔 选中 图 片 ， 为 图 片 添加 “ 飞 入 ”动画 效 ”@〗 设置 完成 后 单 击 “ 预 览 ” 按 钮 查看 效果 ， 
果 ， 并 将 “开始 ” 设 为 “上 一 动画 之 后 ”， 如 ” 如 图 11-93 所 示 。 
图 11-92 所 示 。 


太 动画 剧 3 00.00 ;| ™ 向 后 移动 


包 灯 片 第 1 张 , 共 2 张 ” 吧 ” 中 文中 国 ) 主 备 注册 批 主攻 国 间 38 靖 。 呈 -一 二 一 一 一 + 54% 图 幻灯 片 第 1 张 , 共 2 张 “” 吧 ”中 文中 国 ) 三 备注 “” 赐 批 二 全 国明 88 靖 号 -一 二 一 + 54% 图 
11-92 继续 添加 动画 效果 11-93 ”查看 效果 


如 果 需 要 设置 幻灯 片 切换 效 “” 迁 择 。 
果 ， 可 以 选择 “ 切 找 ” 选 项 卡 ， 在 | 
“切换 到 此 幻灯 片 中 ”选项 组 中 


画 3 国 让 回 册 | 牛 


于 


= 国 ;图 


选择 满意 的 切换 效果 ， 如 图 11 一 94 


所 示 。 


# 国 


LI 
忽 灯 片 复 1 张 , 共 2 张 ”[ 肖 ”中 文中 国 ) 三 备 E 昌 扩 EE 3: 


11-94 ”选择 切换 效果 
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图 片 立 体 移动 动画 的 创建 
问题 介绍 : 图 片 立体 移动 动画 可 以 让 图 片 在 空间 立体 运动 , 萤 
造 出 图 片 的 立体 运动 效果 , 从 而 使 演示 文稿 更 富有 特色 , 吸引 
观众 注意 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 11 章 \ 实 例 244v 减 肥 秘籍 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 幻灯 片 中 插入 图 片 ， 调 束 
图 片 大 小 后 ， 执 行 “删除 背景 ”操作 ， 如 图 11-95 所 示 。 

网 为 图 片 设置 “缩放 ”动画 效果 后 ， 单 击 “添加 动画 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “收缩 并 旋转 ” 
退出 效果 选项 ， 如 图 11-96 所 示 。 


.| 用 车 局 |1228 Bk : 
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,$1776 Ek : 
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次 ”更 多 退出 效果 020… 


[JE 六 ”其 他 动作 路 径 (中 ).… 


幻灯 片 第 1 张 , 共 4 张 “ 叹 ”中 文中 国 着 当 访 OLE 授 作 sfE(O) 


11-95 ”插入 图 片 
oe 


按钮 ， 为 其 他 图 片 添 加 动画 效果 ， 如 图 11-97 


:3 
要 


4 


] [D>] 


幻灯 片 第 1 张 , 共 4 张 ”级 ”中 文 (中国 


大 备注” 蝎 批 让 间 本 8 用 怠 


= 一 上 一 


国 ” 国 ”四 宝宝 男 ”加 一 


11-97 
@) 设置 完成 后 单 击 
如 图 11-99 所 示 。 


添加 动画 效果 


“预览 ”按钮 查看 效果 ， 


幻灯 片 乱 1 张 , 共 4 张 ”只 ”中 文中 国 ) 三 备 主 曙 皂 E 有 83 明王 -一 | 一 


11-96 ”添加 动画 效果 


减肥 秘 因 .pptx - PowerPoin 
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|} Ele Bk 
埠 第 局 |10.67 悍 洲 : 


大 小 


秒 -~ 


» 


在 “图 片 工具 一 格式 ”选项 卡 的 “排序 ， 


选项 组 中 设置 图 片 位 置 ， 如 图 11-98 所 示 。 
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日 四 国 国 | 


11-98 ”调整 图 片 位 置 


减肥 秘 边 .pptx - PowerPoin 


动画 日 高 级 动画 
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包 灯 片 竺 1 张 , 共 4 张 ”[ 咏 ”中 文 (中 国 三 备注 ”、 胃 批注 568 半 
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一 一 一 


对 动画 重新 排序 
> 和 向 前 移动 
-| Y 向 后 移动 


11-99 ”查看 效果 


AETIE TOE 


图 片 局 部 放大 动画 的 创建 
问题 介绍 : 在 幻灯 片 中 展示 产品 等 实物 图 形 对 象 时 , 若 需 要 对 

局 部 图 片 进行 放大 /缩小 处 理 , 可 以 应 用 图 片 局 部 放大 动画 。 下 
面 为 大 家 介绍 图 片 局 部 放大 动画 的 创建 方法 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 11 章 \ 实 例 245\ 鲜 花 介 ”网 在 幻灯 片 中 插入 图 片 ， 然 后 绘制 文本 框 ， 
es 会 制 形状 ， 并 在 并 输入 文本 ， 继续 选择 “绘图 工具 一 格式 ” 选 


“绘图 ~ 选项 卡 中 将 “形状 填充 ” 设 ” 项 卡 ， 将 “形状 轮廓 ” 设 为 “红色 ”， 将 “ 粗 
为 a “形状 轮廓 ” 设 为 “ 蓝 色 ， 细 ” 设 为 “2.25 磅 ”， 如 图 11-101 所 示 。 


色 1， 淡 色 80%” ， 如 图 11-100 所 示 。 


"| 


人 |4.33 夸 米 图 四 < 口 口 同 安 * 他 形状 填充 As A ~ | 一] 上 移 一 层 ~ E> 人 983 夸 米 
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”主题 丫 色 ' 有 拷 选 泽 窗 格 是 |787 厘米 : 8 人 了 主题 颜色 四 上 吕 馆 本格 站- 局 |11.01 厘 洲 “ 
播 入 形状 也 样式 图 rl 排列 大 小 区 人 形状 样式 本 本 本 硬 届 天 而 国 排列 大 小 巨 入 
全 | 人 li 中 
yy 
ee -ETEFPFFF 


无 轮 廊 (N) 


加 = 
ee 


蕊 ”其 他 轮 廊 旦 色 (M)… 


花 采 介 红 芝 
三 相 细 WwW) 


浑 店 线 (9) 


1 绘制 


11-100 ”绘制 形状 11-101 绘制 文本 框 
多 选择 “动画 ”选项 卡 ， 为 矩形 添加 “ 淡 入 ”动画 效果 ， 为 “文本 框 ”添加 “缩放 ”动画 效果 ， 
并 在 “高 级 动画 ”选项 组 中 单 击 “ 触 发 ”下 拉 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 单 击 ”选项 ， 在 子 列表 
中 选择 “和 矩形 6” 选 项 ;为 图 片 添加 “缩放 ”动画 效果 ， 并 将 “开始 ” 设 为 “与 上 一 动画 同时 " 
如 图 11-102 所 示 。 


秒 ~ [0 上 


幻灯 片 乱 1 张 , 共 2 张 ”只 ”中 文中 国 ) 三 备注 罗 批 主 站 58 前 瑟 -一 人 + 40% 


图 11-102 添加 动画 效果 


设置 完成 后 单 击 “ 预 览 ” 按 
钮 ， 在 查看 效果 时 单 击 文本 框 将 会 
弹出 文本 框 和 图 片 ， 如 图 11-103 
所 示 。 


香槟 玫瑰 ， 代 表 人 花语 : 插 
爱 上 你 是 我 今生 最 大 的 
笠 福 ， 想 你 是 我 最 耐 密 
的 痛苦 ， 和 你 在 一 起 是 
我 的 骄傲 ， 没 有 你 的 我 
就 像 一 只 迷失 了 航线 的 
船 。 富 意 为 : 我 只 钟情 


你 一 个 . 


11-103 ”查看 效果 


PPT 中 的 触发 器 与 超 链 接 相 比 ， 有 以 下 几 项 优点 : 
24. 减少 页 面 ， 同 样 的 动画 效果 ， 使 用 超 链接 会 增加 幻灯 片 页 数 ; 


BPI 


c. 不 会 混乱 ， 使 用 超 链接 可 能 会 出 现 链接 出 错 的 情况 。 


Extra Tip>>>>>>>>>>>7> 


解释 文本 出 没 动画 的 创建 


0 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 11 章 \ 实 例 246\ 绿 色 
植物 介绍 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 幻灯 片 中 绘制 文 
本 框 ， 并 输入 文本 ， 在 “绘图 工具 一 格式 ” 选 
项 卡 中 单 击 “ 形 状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 在 列表 中 
选择 满意 的 填充 颜色 ， 如 图 11-104 所 示 。 


问题 介绍 : 在 演示 文稿 中 若 需 要 对 文本 以 “标题 + 文本 ”的 方 
陈 进 行 解 释 况 明 , 为 了 台 调 标题 和 解释 文本 之 间 的 联系 , 可 以 
使 用 解释 文本 出 没 动画 。 
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| 幻灯 片 第 4 张 , 共 4 张 ” 吧 中文 ( 中 国 ) 大 备注 ” 秽 批 二 和 国 8 角 瑟 -一 人 + 54% 四 


11-104 设置 填充 颜色 


AETIE TOE 


网 在 “动画 ”选项 卡 中 设置 动画 效果 ， 并 设 ” 人 @) 设置 完成 后 单 击 “ 预 览 ” 按 钮 查看 效果 ， 
置 对 象 运动 方向 ， 如 图 11-105 所 示 。 如 图 11-106 所 示 。 


切换 | v 文件 切换 | 视 医 2 你 想 要 做 什么 > 
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痛 文本 框 11: 可 有 .… 日 


4 次 文本 框 12: 在 微 ， 
5 次 标题 1: 局 兰 


广 文本 框 12: 在 微 .… 
序列 
Ew 2 查看 
:二 按 委 车 m | 
秒 ~ [LE 秘 4[4T]j， 
幻灯 片 第 4 张 , 共 4 张 ” 吗 ”中文 中国 ) 三 备 主 锣 批 主 恒 轩 55 用 瑟 -一 + 40% 四 幻灯 片 第 4 张 , 共 4 张 ” 只 ”中文 中国 ) 三 名 注 ” 辆 批 二 站 本 38 首富 -一 上 + 40% 图 
11-105 设置 运动 效果 11-106 查看 设置 效果 


除了 在 “动画 窗 格 ”导航 窗 格 
中 选择 “效果 选项 ”选项 来 弹出 
CR 
击 效果 来 弹出 “ 飞 入 ”对 话 框 ， 如 
图 11=107 所 示 。 


个 区 区 葬 曾 > 开始 上 一 动画 之 后 -| 对 动画 重新 排序 
和 触发- (CD 持续 时 间 : |00.50 :| 向 前 移动 
动画 


了 效 条 机 ee 
剧 OR: 00.00 -| 向 后 移动 


EE 
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柱 形 图 升降 动画 的 创建 
问题 介绍 : 在 演示 文稿 中 常常 会 使 用 柱 形 图 、 饼 图 等 来 展示 
数据 , 为 了 使 数据 更 生动 , 用 户 可 以 为 其 添加 动画 效果 。 下 面 
为 大 家 介绍 如 何 制作 柱 形 图 升降 动画 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 11 章 \ 实 例 24 和 公司 销售 信息 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 插 入 ” 选 
‘二 


“插图 ”选项 组 单 击 “ 图 表 ” 按 钮 ， 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 
， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 11-108 所 示 。 
@ 自动 弹出 Excel 工 作 表 ， 修 改 表格 中 的 数据 ， 此 时 幻灯 片 中 的 数据 将 自动 更 改 ， 如 图 11-109 所 示 。 


维 篮 状 柱 形 图 


公司 销售 信息 .pptx - _ powerpoint 
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Se Dee 提议 | 
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图 11-108 插入 图 表 图 11-109 更 改 Excel 工作 表 数 据 
多 在 柱 形 图 数据 系列 旁 添加 形状 ， 并 在 “绘图 工具 一 格式 ”选项 卡 中 单 击 “形状 效果 ”下 拉 按 钮 ， 
在 列表 中 选择 “楼台 ”选项 ， 在 子 列表 中 选择 “图 样 ”选项 ， 如 图 11-110 所 示 。 
入， 调整 形状 位 置 。 在 幻灯 片 中 添加 文本 框 ， 并 输入 文本 ， 如 图 11-111 所 示 。 


公司 销售 信息 pptx - powerpoint 
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名 灯 片 每 3 张 ， 共 3 张 “了 B” 中 文中 国 三 备 主 ”多 氟 主 全 四 别 38 豆 -一 一 +H 一 一 + 84% 图 幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 ” 只 ”中 文中 国 三 备注 “时 批 广 出 昌明 56 儿 写 -一 一 一 一 + 84% 图 


图 11-110 添加 形状 图 11-111 添加 文本 框 

@) 按 住 Ctrl 键 选 择 部 分 文本 框 ， 选 择 “ 绘 图 工 SEE 
一 格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”选项 组 中 单 击 We | 门 站 加 是 mm” A 

“组 合 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 组 合 ” 选 项 ， 如 图 。 [| p> i 下去 
11-112 所 示 。 he] 产品 销售 信息 表 2 选择 


( 台 ) 66.8 万 


(@) 依次 为 所 有 对 象 添加 动画 效果 ， 如 为 矩形 
添加 “ 飞 入 ”效果 ， 同 时 为 数据 标签 添加 “ 缩 
放 ” 效 果 等 ， 最 后 为 数据 标签 最 值 添加 强调 效 
果 ， 如 图 11-113 所 示 。 


全 设置 完成 后 单 击 “ 预 览 ”按钮 查看 效果 ， 如 
图 11-114 所 示 。 一 - 日 
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单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 乱 3 张 , 共 3 张 ”只 ”中文 中国 ) 会 各 注册 批 主 四 s8 围 写 - 


4 
单 击 此 处 添加 备注 Ee lea 
纪 灯 片 第 3 张 , 共 3 张 ” 绷 ”中 文 (中 国 三 名 主 网 5 首富 -+ 


图 11-113 ”添加 效果 图 11-114 ”查看 效果 


如 果 直 接 为 插入 的 柱 形 图 创建 动作 效果 ， 各 数据 系列 将 作为 一 个 整体 同时 运动 ， 
而 不 会 依次 逐步 移动 。 因 此 ， 我 们 可 以 先 创 建 柱 形 图 ， 然 后 依据 柱 形 图 绘制 形状 。 


Extra Tip > > > > > > > > > > > > 


饼 状 图 分 合 动画 的 创建 
问题 介绍 : 在 演示 文稿 中 添加 饼 图 后 , 为 了 使 幻灯 片 更 富有 特 
色 , 用 户 可 以 为 饼 状 图 制作 分 合 动画 ,下面 为 大 家 介绍 饼 状 图 
分 合 动画 的 创建 方法 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 11 章 \ 实 例 248\ 教 师 


比例 分 布 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 “插入 ”选项 卡 国 me 一 el 6 可 li 
中 插入 饼 图 ， 如 图 11-115 所 示 。 i -| 


在 Excel 工 作 表 中 修改 数据 ， 此 时 幻灯 片 中 “| ,二 
， 然后 关闭 Excel 工 作 
表 ， 如 图 11-116 所 示 。 

@) 按 下 Ctrl+D 组 合 键 复制 4 张 饼 图 ， 选 中 图 表 ， 

右 击 并 执行 “设置 数据 点 格式 ”命令 ， 弹 出 “ 设 : 

置 数据 点 格式 ”导航 窗 格 ， 单 击 “ 填 充 与 线条 ” 二 

按钮 ， 在 “填充 ”选项 区 域 中 选择 “自动 ” 单 选 

按钮 ， 在 “边框 ”选项 区 域 中 选择 “无 线条 ” 单 

选 按 钮 ， 效果 如 图 1 1 一 1 17 所 示 。 2 闪 2k 呈 FH Rr wr 509 卓 
11-115 插入 人 饼 图 
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11-116 ”修改 数据 


依次 添加 “ 飞 入 ”动画 效果 ， 并 设置 不 同 @ 在 幻灯 片 中 绘制 文本 框 ， 并 输入 文本 ， 同 时 
的 运动 方向 ， 如 图 11-118 所 示 。 
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11-118 
设置 完成 后 单 击 
如 图 11=120 所 示 。 


添加 动画 效果 
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钮 查看 效果 ， 


11-117 设置 饼 图 填充 颜色 


为 文本 框 添 加 动画 效果 ， 如 图 11-119 所 示 。 
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图 11-121 选择 “选择 对 象 ” 选 项 


Extra Tip> > > > > > > > > >>> 


流程 轮转 动画 的 创建 
问题 介绍 : 在 制作 演示 文稿 时 经 常 需要 使 用 流程 图 来 展示 信 
息 , 流程 图 具有 了 明显 的 方向 、 次序 和 转换 属性 , 使 用 动画 可 以 
文 些 属性 生动 地 连接 起 来 , 使 演示 文稿 更 具有 活力 。 


将 这 


@ 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 11 章 \ 实 例 249\ 年 会 2 选择 所 有 对 象 ， 选 择 “ 图 片 工 具 一 格式 ” 
流程 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 选项 卡 ， 在 “排列 ”选项 组 中 单 击 “组 合 ” 下 
在 “插图 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 拉 按 钮 ， 选 择 “ 组 合 ” 选 项 ， 即 可 将 所 有 对 象 
在 列表 中 选择 “箭头 : 右 ” 选 项 ， 然 后 在 幻灯 ”组 合 为 一 个 整体 ， 如 图 11-123 所 示 。 


片 中 绘制 形状 ， 如 图 11-122 所 示 。 
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11-122 ”绘制 箭头 11-123 组 合 图 形 
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@ 选择 “动画 ”选项 卡 ， 为 组 合 图 形 添 加 他 切换 至 第 3 张 幻 灯 片 ， 在 幻灯 片 中 组 合 所 有 
“ 飞 入 ”和 “ 飞 出 ”动画 效果 ， 并 将 “效果 选 ”图形 ， 并 添加 “ 飞 入 ”和 “ 飞 出 ”动画 效果 ， 
项 ” 设 为 “到 左 侧 ”， 如 图 11-124 所 示 。 如 图 11=125 所 示 5 
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图 11-124 添加 动画 效果 图 11-125 添加 动画 效果 
@) 设置 完成 后 可 按 F5 功 能 键 放映 幻灯 片 ， 此 时 会 实现 流程 轮转 动画 ， 如 图 11-126 所 示 。 


11-126 ”查看 效果 


如 果 需 要 调整 图 片 大 小 ， 用 户 可 
以 选择 “图 片 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 
在 “大 小 ”选项 组 中 设置 图 片 的 宽度 
和 高 度 值 ， 如 图 11-127 所 示 。 


| 区 图 片 边 框 - 
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幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 ”[ 攻 ”中 文中 国 大 备注“ 轴 批 主因 骨 38 站 号 - 一 二 一 + 5 


11-127 调整 图 片 大 小 


我 们 可 以 使 用 Flasn 软 件 制作 地 球 旋转 动 男 效 果 ， 
那么 ,能 否 利用 PPT 的 动画 效果 功能 制作 地 球 旋 转动 男 呢 ? 


在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 11 章 \ 实 例 250\ 地 球 旋转 动画 .pptx” 演 示 文 稿 ， 首 先 在 “设计 ”选项 卡 
中 将 幻灯 片 背 景 设 为 “黑色 ”， 然 后 在 幻灯 片 中 绘制 圆 ， 在 “绘图 工具 一 格式 ”选项 卡 中 将 “ 形 
状 填充 ” 设 为 “白色 ”，“ 形 状 轮廓 ” 设 为 “无 轮廓 ”， 如 图 11-128 所 示 。 

为 圆 形 添加 “淡出 ”动画 效果 ， 选 择 地 图 图 片 ， 将 其 动作 路 径 设 为 “直线 ”， 并 适当 调整 路 径 
的 起 点 和 终点 ， 如 图 11-129 所 示 。 
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11-128 绘制 国 形 | 11-129 添加 动画 效果 | 
使 用 截图 软件 截取 第 2 张 幻 灯 片 ， 在 调整 新 插入 的 图 片 ， 让 两 张 图 片 重合 ， 单 


Photoshop 软 件 中 抠 取 日 色 的 圆 形 ， 保 存 为 。 击 “ 预 览 ”按钮 查看 效果 ， 如 图 11-131 所 示 。 
PNG 格 式 图 片 ， 在 PPT 中 插入 该 图 片 ， 如 图 
11-130 所 示 。 
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图 11-130 抠 图 并 插入 图 片 图 11-131 查看 效果 


299 


为 了 使 地 球 看 起 来 更 逼真 ， 用 


PP 


Fm 
果 
项 ， 在 子 列 表 中 选择 满意 的 棱 台 效 
果 。 也 可 以 在 Photoshop 中 为 地 球 添 
加 蒙 版 ， 如 图 11-132 所 示 。 


全 备注” 岗 批 二 和 加 s8 围 号 


张 ”“ 中 ”中 文中 国 ) 
11-132 添加 校 台 效果 


Extra Tip > >>>>>>>>>>> 


人 简介: 凝聚 效应 是 指 集体 对 成 员 的 一 种 吸引 作用 , 凝聚 力 越 
大 , 企业 也 区 ® 越 有 活力 。 


凝聚 效应 是 由 社会 心理 学 家 沙 薪 特 提出 的 。 指 在 其 他 因素 保持 不 变 的 状态 下 , 企业 
的 凝聚 力 越 大 , 生产 效率 越 局 , 企业 也 区 ® 越 有 活力 ,凝聚 效应 提示 管理 者 , 必须 在 提高 
群体 凝聚 力 的 同时 , 加 强 对 群体 成 员 的 思想 教育 , 克服 群体 中 可 能 出 现 的 消极 因素 , 使 
群体 凝聚 力 成 为 促进 工作 效率 的 动力 。 

疑 聚 效应 是 握 集 体 对 成 员 的 一 种 吸引 作用 ,值得 强调 的 是 , 集体 可 以 满足 入 们 成 吏 
的 需要 。 人 们 普遍 具有 一 种 探索 、 创造 并 且 取 得 成 束 的 需要 , 当 通 过 努力 , 在 某 万 面 取 得 
成 绩 时 , 他 们 融会 产生 一 种 积极 的 情感 体验 , 从 而 感到 精神 上 的 满足 。 然而 个 人 的 力量 
是 有 限 的 , 如 果 能 够 得 到 集体 中 成 员 的 帮助 和 支持 , 他 们 不 仅 越 来 越 深刻 地 体会 到 集体 
的 力量 、 魅力 , 更 会 在 集体 的 帮助 下 取得 更 大 的 成 瓯 。 

团队 凝聚 力 是 维持 团队 仓 在 鸭 必 要 条 件 。 如 果 一 个 团队 灵 失 凝聚 力 , 殉 会 像 一 盘 
散 阔 , 并 呈现 出 低 效 率 状 态 , 难以 维持 下 去 ; 而 团队 凝聚 力 较 强 的 团队 , 其 成 员工 作 执 情 
高 , 做 事 认 真 , 并 有 不 断 创新 的 能 力 。 因此, 团队 凝聚 力 是 实现 团队 目标 的 重要 条 件 。 

作为 团队 领导 人 ,在 给 予 每 位 成 员 目 我 及 挥 空间 的 同时 , 还 要 破除 个 人 英雄 主义 ， 
所 好 团队 的 整体 搭配 , 形成 协调 一 致 的 团队 轩 奖 ; 同时 还 需 努 力 让 团队 成 员 明 日 彼此 之 
间 相 互 了 解 、 取 长 补 短 的 重要 性 。 


于 和 第 12 章 


演示 文 稳 优 化 
与 疑难 解 营 


为 了 有 更 丰富 的 PPT 模 板 可 供 选 择 ， 用 户 可 以 在 计算 机 中 安装 第 三 方 插件 ， 如 PPT 美 化 大 
师 ， 这 是 一 款 PPT 幻 灯 片 美化 插件 ， 具 有 一 键 美化 功能 。 本 章 将 利用 50 个 实例 为 大 家 介绍 演示 
文稿 优化 问题 和 其 他 疑难 问题 解答 ， 包 括 如 何 获得 PPT 美 化 大 师 程序 、 如 何 快速 删除 当前 动画 
效果 、 如 何 为 多 个 对 象 统一 设置 宽 高 ， 以 及 取 色 器 和 互补 色 等 色彩 设置 


下 面 请 观看 宣传 动画 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 刘 想 要 下 载 PPT 美 化 大 师 应 用 程 
序 , 可 是 她 不 知道 应 该 生 梓 操作。 下面 将 详细 为 大 家 介绍 获得 
PPT 美 化 大 师 应 用 程序 的 操作 方法 。 


全 打开 搜索 引擎 ， 在 搜索 栏 中 输入 “PPT 美 ”网 单 击 “ 浏 览 ”按钮 选择 下 载 位 置 ， 然 后 单 
化 大 师 ” 文 本 ， 按 Enter 键 显示 搜索 结果 ， 在 第 击 “ 下 载 ” 按 钮 下 载 程序 ， 如 图 12-2 所 示 。 


一 个 网 页 链接 下 选择 “普通 下 载 ” 选 项 ， 如 图 
12-1 所 示 。 
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12-1 搜索 程序 12-2 下 载 程序 


@@》 下 载 完 成 后 单 击 “立即 安装 ”按钮 ， 完 成 
PPT 美 化 大 师 程序 的 安装 操作 ， 如 图 12-3 所 示 。 
技巧 拓展 
在 单 击 “普通 下 载 ” 按 钮 前 ， 
我 们 可 以 看 到 左 侧 有 个 “高 速 下 
载 ” 按 钮 ， 如 果 单 击 此 按钮 ， 系 统 
将 会 先 下 载 其 他 下 载 助 手软 件 ， 然 
后 再 下 载 “PPT 美 化 大 师 ” 程 序 。 为 
了 节省 电脑 内 存 ， 我 们 可 以 直接 使 
用 普通 下 载 方式 ， 如 图 12-4 所 示 。 


已 玫 hao123_ 上 网 从 这 里 开始 x 4 和 本 
C 合 [本国 ”| 鲁 https//www.baidu.com/s?word=ppit 美 化 大 
|> 高 收口 手 u 臣 夫 国 上 网 S 航 


98， 
Bai 合 盏 度 | pp 号 化 大 是 


PPT 美 化 大 师 y gr MTIS OUR AIM? 


在 线 模板 海量 素材 ”快速 制作 


安装 路 径 :， 更 改 路 径 


CAUsersWwdministratorWwppData\LocalAPPTASSisty 


12-3 ”安装 程序 


PPT 美 化 大 师 - 不 会 做 PPT. 也 能 做 好 PPT-PI IPPT 图 示 IPPT 束 村 PPT 
海里 的 PPT 神 板 .大 法 扫 装 字体、 色彩 、 背景、 排版 一 键 自动 完成. 让 PT 立即 冯 得 高 、 大 、 
上 。 


辐 。 冯 加 于 器 [= 


12-4 ”使 用 普通 下 载 方 式 
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AN 


巧 用 美化 大 师 模 板 库 和 幻灯 片 库 


问题 介绍 : 行政 办 公 人 员 夏 敏 创建 演示 文稿 后 , 对 原来 的 模 
板 不 满意 , 想 使 用 壬 化 大 师 里 面 的 模板 , 该 怎样 操作 呢 ? 


@@ 打开 12 章 \ 实 例 252\ 有 志 者 事 竟 成 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 择 “美化 大 师 ” 选 项 卡 ， 在 
“美化 ”选项 组 中 单 击 “更 换 背 景 ”按钮 ， 如 图 12-5 所 示 。 


(2) 弹出 “背景 模板 ”选择 面板 ， 选 择 满 意 的 模板 ， 在 模板 右 下 角 单 击 “ 套 用 至 当前 文档 ”按钮 ， 
如 图 12-6 所 示 。 


有 志 者 事 竞 成 .pptx - Powerpoi 


动画 幻灯 片 放 映 审阅 


Ee 
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账户 在 村 新 寻 了 I 资源 ”其 他 
es 


背景 杰 板 内 我 的 育 最 模板 
号 选择 本 地 模版 # - Q 全 部 背景 模板 


成 功 


有 志 者 事 完成 


标准 (4:3) | 宽屏 (16:9) 


幻灯 片 第 1 张 , 共 3 张 ” 吧 。 中 文中 国 ) 三 备注 “” 同 批 注 上 55 角 写 -一 + + 54% 图 


12-5 单 击 “更 换 背 景 ”按钮 12-6 单 击 “套用 至 当前 文档 ”按钮 
@) 设置 完成 后 查看 效果 ， 此 时 模板 已 经 发 生变 化 ， 如 图 12-7 所 示 。 


人 @ 如 果 想 使 用 美化 大 师 程序 中 的 幻灯 片 库 ， 可 以 选择 “美化 大 师 ” 选 项 卡 ， 在 “新 建 ”选项 组 中 
单 击 “幻灯 片 ” 按 钮 ， 如 图 12-8 所 示 。 


有 志 者 事 竞 成 .pptx - PowerPoint 
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账户 美化 在 线 素 材 新 建 工具 资源 ”其 他 ~ 账户 美化 在 线 素材 新 建 工具 资源 ”其 他 
六 国 向 模板 专区 ，[ 围 有 志 者 事 亮 成 pptx X 十 器 显示 多 窗口 六 中 ”人身 模板 专区 ， 轩 有 志 者 地 竞 成 pptx X 十 器 显示 多 窗口 


图 | 。 飞 党 所 能 下 除了 它 有 积累 之 外 ， 就 是 因为 它 先 === 一 一 一 | | 用 | 。 飞 瀑 之 所 以 能 飞 流 直下 ， 除 了 它 有 积累 之 外 ， 就 是 因为 它 选 
准 了 一 个 突破 口 ， 所 以 能 穿 石 ， 除 了 它 能 狗 而 不 舍 之 外 ， 准 了 一 个 突破 口 ， 滴 水 之 所 以 能 穿 石 ， 除 了 它 能 锦 而 不 舍 之 外 ， 
就 是 因为 它 有 1 种 子 之 所 以 能 芭 壮 成 长 ， 除 了 它 本 就 是 因为 它 有 一 个 明确 的 目标 ， 种 子 之 所 以 能 东 壮 成 长 ， 除 了 它 
有 春雨 的 激 润 ， 就 是 因为 它 有 坚定 的 信心 。 一 有 春雨 的 激 润 ， 就 是 因为 它 有 坚定 的 信心 。 


1 口 
幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 ”组 ”中 文 (中国) 三 备注 ”、 鹃 批 注 目 56 围 号 -一 + + 54% 四 急 灯 片 第 3 张 , 共 3 张 ” 吧 ”中 文中 国 ) 全 备注 ”上岗 批 注 上 s85 时 王 -一 人 + 54% 区 


图 12-7 ”查看 效果 12-8 单 击 “幻灯 上 请 ”按钮 


@ (5) 阐 出 幻灯 片 选择 面板 ， 在 列表 中 选择 满意 的 幻灯 片 样式 ， 单 击 “ 插 入 ( 自动 变色 ) ” 按 
钮 ， 如 图 12-9 所 示 。 
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雪原 PPT 作 品 雪原 PPT 作 品 


ray 


雪原 PPT 作 品 雪原 PPT 作 品 雪原 PPT 作 品 


图 12-9 选择 幻灯 片 
设置 完成 后 查看 效果 ， 此 时 已 经 成 功 运 
用 美化 大 师 程序 中 的 幻灯 片 ， 如 图 12-10 
所 示 。 


如 采用 户 找 不 到 所 需 PPT 冰 及 
模板 ， 可 以 在 搜索 栏 输入 想 要 的 模 
板 名 称 ， 按 Enter 键 ， 即 可 快速 显示 
查找 结果 ， 如 图 12-11 所 示 。 


人 国 | 个 机 5 专区 | 图 有 志 者 地 竞 成 .ppt X | 十 呆 显示 多 罕 口 


国 背 肪 模板。 ”入 我 的 背景 模板 
品 渤 本 地 模版 


包 灯 片 秆 4 张 , 共 4 张 ”[ 有 ”中 文 (中 国 ) 硅 备 注 多 批 主 加 | 5 前 号 -一 全 + 54% 图 4 | 
12-10 查看 效果 12-11 搜索 模板 
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一 秒 换 装 的 “魔法 换 装 ”功能 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 圆 在 “美化 大 师 ” 选项 卡 中 发 现 有 
个 “魔法 换 装 ” 功能 , 觉得 挺 有 意思 , 但 是 不 知道 应 该 怎样 使 
用 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 使 用 “魔法 换 装 ” 功能。 


全 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 12 章 \ 实 例 253\ 销 售 报告 会 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 美 化 大 师 ” 选 项 
卡 ， 在 “美化 ”选项 组 中 单 击 “ 魔 法 换 装 ”按钮 ， 如 图 12-12 所 示 。 
人 网 弹出 “美化 魔法 师 ” 对 话 框 ， 稍 等 片刻 即 可 得 到 最 终 效果 ， 如 图 12-13 所 示 。 


第 12 章 演示 文 入 优化 与 疑难 解答 
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图 12-12 单 击 “魔法 换 装 ”按钮 图 12-13 ”查看 设置 效果 


使 用 a | 
灯 片 背景 换 装 时 是 随机 变化 的 ， 如 
se pe 
法 换 装 ”按钮 即 可 再 次 切换 ， 如 图 
12=14 所 示 。 


幻灯 片 第 1 张 , 共 6 张 ”[ 叭 ”中 文中 国 ) 三 备注 ” 肯 批 注 ss 角 写 -一 一 二 


12-14 切换 幻灯 片 背 景 
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运用 画册 制作 相册 演示 文稿 

问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 海 觉 得 自己 在 PPT 中 创建 的 相册 
不 够 精美 , 想 使 用 美化 大 师 选项 卡 下 的 画册 ”功能 制作 相 
册 演 示 文 稿 , 该 怎么 操作 呢 ? 


0 新 建 演示 文稿 ， 选 择 “美化 大 师 ” 选 项 
卡 ， 在 “新 建 ” 选 项 组 中 单 击 “ 画 册 ” 按 钮 ， 
弹出 “画册 ”面板 ， 选 择 满意 的 画册 模板 ， 如 
图 12-15 所 示 。 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ”中 文 (中 国 ) 全 备注 ” 赐 批 二 和 加 8 Re + 54% 图 


12-15 ”选择 所 需 画 册 模 板 


A 


网 在 “画册 ”面板 中 单 击 第 一 个 添加 按钮 ， ”全 返回 “画册 ”面板 ， 单 击 “ 完 成 并 插入 
弹出 “打开 ”对 话 框 ， 选 择 图 片 对 象 后 ， 单 击 ” PPT” 按钮 ， 即 可 在 演示 文稿 中 插入 画册 对 


“打开 ”按钮 ， 如 图 12-16 所 示 。 生 ， 和 图 12=17 所 示 。 
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图 12-16 插入 图 片 图 12-17 查看 效果 


如 果 需 要 删除 图 片 ， 可 以 单 击 图 片 右 上 角 的 “清除 ”按钮 ， 如 果 需 要 删除 所 有 图 
片 ， 可 以 直接 单 击 “清除 所 有 图 片 ”按钮 ， 如 图 12 一 18 所 示 。 


TRAVEL 


极 简 风 格 旅 游 画 册 : 


[12 于 放生 图 局 
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巧 用 “字体 替换 ”对 话 框 


问题 介绍 : 学 校 张 老师 创建 演示 文稿 后 , 想 要 修改 幻灯 片 中 字 
体 样式 , 可 是 她 发 现 逐 一 修改 会 浪费 大 量 时 间 。 因此 , 她 想 知 
道 能 否 快速 替换 字体 。 


全 在 PPT 中 打开 “素材 第 12 章 \ 实 例 255\ 中 国 古 代 文化 常识 竞赛 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 美 化 大 
师 ” 选 项 卡 ， 在 “工具 ”选项 组 中 单 击 “ 替 换 字体 ”按钮 ， 如 图 12-19 所 示 。 


MA 
先 择 


网 弹出 “字体 替换 ”对 话 框 ， 在 “中 文字 体 ” 下 拉 列 表 中 先 
“华文 行 楷 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-20 所 示 。 
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2 选择 


。，A、15 岁 、20 岁 、30 岁 、40 岁 B、 女 子 15 岁 、 男 子 20 穴 、50 岁 、60 岁 
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"2、 寿 联 多 是 祝 原 寿 者 长 寿 ， 称 颁 寿 者 的 品德 与 功绩 。 寿 联 多 为 五 字 或 七 字 ， 也 有 达 数 十 
吕 “ 字 或 数 百 字 的 。 寿 联 切 事 、 脱 俗 、 工 整 而 有 韵味 ， 选 用 恰 切 的 词句 ， 注 以 流畅 的 气势 ， 使 吕 
， 人 看 了 即 了 解 其 意义 ， 引 起 共鸣 。 例 如 : “花甲 茵 壬 ,外 加 三 七 岁月 ; 古 糙 双 庆 ， 还 多 一 
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同 设置 完成 后 查看 效果 ， 此 时 已 经 成 功 替换 
了 演示 文稿 中 的 字体 ， 如 图 12-21 所 示 。 
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人 看 了 即 了 解 其 意义 ， 引 起 共鸣 。 例 如 : “花甲 重 途 ， 外 加 三 
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12-22 选择 “当前 所 选 页 ” 单 选 按钮 
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问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 敏 想 快速 删除 当前 页 的 动画 效 
i 删除 会 浪费 大 量 时 间 , 她 想 知道 有 什么 办 法 
可 以 快速 删除 当前 页 的 所 有 动画 效果 。 


人 @@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 12 章 \ 实 例 256\ 股 东 

会 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “美化 大 师 ” 选 项 
卡 ， 在 “工具 ”选项 组 中 单 击 “批量 删除 ” 按 
钮 ， 如 图 12-23 所 示 。 
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12-23 单 击 “ 批 量 删 除 ” 按 钮 


赔 设置 完成 后 可 看 到 当前 页 的 动画 已 经 成 功 
删除 了 ， 如 图 12-25 所 示 。 


+ 57% 四 


在 “批量 删除 ”下 拉 列 表 中 选 
择 “ 删 除 全 部 ”选项 ， 即 可 删除 所 
有 动画 效果 ， 如 图 12-26 所 示 。 
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网 此 时 ， 在 “美化 大 师 ” 选 项 卡 下 新 增 了 “批量 
删除 ”选项 组 ， 在 该 选项 组 中 单 击 “ 删 动画 ”下 拉 
按钮 ， 选 择 “ 删 除 当 前 页 ”选项 ， 在 弹出 的 信息 提 
示 对 话 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 图 12-24 所 示 。 
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选择 “删除 全 部 ”选项 
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AN 


快速 删除 所 有 切换 效果 
间 题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 佳 想 删除 所 有 幻灯 片 的 切换 效果 ， 
可 是 如 果 逐 一 删除 , 将 会 浪费 大 量 时 间 , 她 想 知道 有 没有 什么 
技巧 可 以 快速 删除 所 有 幻灯 片 的 切换 效果 。 


@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 12 章 \ 实 例 257\ 致 新 ”网 在 “批量 删除 ”选项 组 中 单 击 “ 删 页 切 
员工 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 择 “ 美 化 大 师 ” 选 项 。” 换 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “删除 全 部 ”选项 ， 弹 出 
卡 ， 在 “工具 ”选项 组 中 单 击 “ 批 量 删除 ” 按 ” “删除 页 切换 ”对 话 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 
钮 ， 如 图 12-27 所 示 。 图 12-28 上 所 示 。 
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图 12-27 单 击 “ 批 量 删除 ”按钮 图 12-28 选择 “ 呐 除 全 部 ， 选项 


赔 设置 完成 后 查看 效果 ， 此 时 已 经 快速 删除 
所 有 幻灯 片 的 切换 效果 ， 如 图 12-29 所 示 。 
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公司 简介 “ 删 页 切除 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 删 
四 0 yo - 如 图 12 一 30 所 示 。 


公司 成 立 于 2001 年 9 月 ,以 产销 结合 为 一 体 ， 
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未 来 的 时 间 里 , 我 们 共同 的 手 ， 可 以 将 本 公司 发 展 得 更 好 ， 
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在 自己 身后 留 下 的 成 长 的 足迹 ， 那 么 我 们 就 期 盼 荐 美好 的 
12-29 查看 效果 


图 12-30 选择 “删除 所 选 页 
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问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 李 想 为 幻灯 片 中 的 多 个 对 象 设置 
同样 的 苋 高 , 如 果 逐 一 设置 会 良 费 大 量 时 间 , 他 想 知 道 如 何 快 


速 为 多 个 对 象 统一 设置 宽 高 。 


全 在 PPT 中 打开 “素材 第 12 章 \ 实 例 258\ 观 花 植物 品种 大 全 .pptx” 演 示 文 稿 ， 按 Ctrl 键 的 同时 选 
中 所 有 图 片 ， 选 择 “ 美 化 大 师 ” 选 项 上 不， 单 击 “ 统 一 宽 高 ”按钮 ， 在 其 子 列表 中 选择 “最 大 宽 高 
度 ” 选 项 ， 如 图 12-31 所 示 。 

网 设置 完成 后 查看 效果 ， 如 图 12-32 所 示 。 
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12-31 选择 “最 大 宽 高 度 ”选项 12-32 ”查看 效果 


除了 可 以 设置 对 象 的 “最 大 宽 th 
高 度 ” 外 ， 还 可 以 设置 “最 小 高 as 
度 ”， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 -一 

选择 “美化 大 师 ” 选 项 卡 ， 单 
击 “ 统 一 宽 高 ”按钮 ， 在 其 子 列表 
中 选择 “最 小 高 度 ” 选 项， 如 图 
12 一 33 所 示 。 
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12-33 选择 “最 小 高 度 ” 选 项 
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问题 介绍 : 公司 办 4 


大 师 中 执行 


人 @@ 在 PPT 中 打开 “素材 \' 第 12 章 \ 实 例 259\ 年 度 
会 议 简报 .pptx” 演 示 文 稿 ， 按 Ctrl 键 的 同时 选中 
所 有 幻灯 片 ， 选 择 “美化 大 师 ” 选 项 卡 ， 在 “ 工 
具 ” 选 项 组 中 单 击 “ 导 出 ”按钮 ， 如 图 12-34 
所 示 。 
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第 12 章 演示 文稿 优化 与 疑难 解答 


公 人 员 小 明 想 将 幻灯 片 生成 为 一 张 长 图 , 可 
么 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何在 PPT 和 美化 


先 项 组 中 单 击 “多 页 拼 
2" 
如 图 


网 然后 在 “导出 " 


图 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 的 
选项 区 域 中 选择 “所 选 幻 灯 片 ” 选 
12-35 所 示 。 
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12-34 单 击 “ 导 出 ”按钮 


赂 弹出 “保存 ”对 话 框 ， 选 择 保存 位 置 ， 并 
修改 文件 名 ， 单 击 “保存 ”按钮 。 然 后 在 弹出 


的 “导出 图 片 ” 对 话 框 中 单 击 “确定 ”按钮 ， 
如 图 12=36 所 示 。 
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司 本 地 磁盘 (( ^ 名 称 E ~ 修改 日 期 类 型 


~ | 区 加 


AA 和 AN 


文件 名 (N): 年 度 会 议 简报 


保存 类 型 中 : | JPG 文件 交换 格式 (*jpg) 


全 隐 芒 文件 夫 


12-36 ”保存 文件 


选择 “所 选 幻 灯 卢 ”选项 


@ 打开 新 保存 的 文件 ， 此 时 可 看 到 已 经 将 纪 
灯 片 保存 为 一 张 长 图 ， 如 图 12-37 所 示 。 
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全 ) 年 度 会 议 简 报 jpg - Win 照片 查看 器 
| 文人 ” 打印 (P) > 电子 邮件 日 ”刻录 WU) > 打开 (0) ~ 


年 终 会 议 简报 


8 右 


总 经 理 致词 


Ca 5 Eee 人 ie elx) 


12-37 ”查看 效果 


除了 可 以 将 所 有 幻灯 片 保 存 为 一 张 


辣 | 仿 丰 区 | 国 上 a 王国 三 了 二 | 个 ex 国事 


EE 
7 


账户 美化 在 线 素 材 新 建 
向 模板 专区 ， 转 年 度 会 议 简报 pptx X 十 


单 击 “导出 图 片 ”下 拉 按 钮 ， 然 后 选择 | 下 
“全 部 幻灯 片 ” 选 项 ， 如 图 12-38 所 示 。 : A 


开发 起 动 电机 新 产品 。 
起 动 电机 : 产量 300 万 ， 合 格 
率 为 98% 以 上 。 

磁 依据 市 要 4 
En 1 


火器 :依据 市 场 需要 生产 ， 
es ES 


病 上 入 俯 抽 让 萎 赴 要 生产 ， 


E 产 
合格 率 达 


单 击 此 处 添加 备注 
纪 灯 片 第 6 张 , 共 6 张 ”2 ”中 文中 国 三 训 注册 批 二 IE 58 角 名 - 


12-38 ”选择 “全 部 幻灯 片 ” 选 项 
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为 图 片 添加 虚 化 效果 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 明 想 为 幻灯 片 中 的 图 片 添 加 庶 化 


效果 , 可 是 他 不 和 妃 该 怎么 操作 ,下面 评 细 介 绍 操作 万 法 。 


@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 12 章 \ 实 例 260\ 植 物 观 (2) 选择 图 片 ， 选 择 “ 图 片 工 具 一 格式 ”选项 
赏 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 演示 文稿 中 插入 图 片 ， 卡 ， 在 “大 小 ”选项 组 中 单 击 “裁剪 ”下 拉 按 
然后 调整 图 片 大 小 及 位 置 ， 按 Ctrl+D 组 合 键 复制 ” 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “裁剪 ”选项 ， 将 图 片 
图 片 ， 并 将 两 张 图 片 重 合 ， 如 图 12-39 所 示 。 剪裁 至 满意 大 小 ， 如 图 12-40 所 示 。 


目 后 | 全 机 5 专 区 | 转 植物 观 安 pptx X | 十 呆 显示 多 罕 口 Ea *WE | = pe 区 图 片 边框” | 司 上 移 一 层 - 民 16a x 
记 于 国 颜 色 ~ 多 ”| | -aa | < ja ass- (Ch 图 片 效果 - ， 兄 下 移 一 层 ~ 
日 由 除 背 县 ”所 | 2 Eee - 本 [二 1 屋 玉 
国 艺 和 落果- 和 -| = 加 图 片 板式 ~ ER A |25。 
< i 1 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ”组 ”中 文 (中 国 ) 皇 备 注 “ 呈 批 二 “四国 上 ss 号 -一 全 一 + 54% 图 幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ” 吧 中文 中国 三 备 注 阴 批 主 基因 s6 盖 电 -一 人 一 -+ 54% 图 


图 12-39 复制 图 片 12-40 ”部 裁 图 片 


@) 选中 图 片 并 右 击 ， 执 行 “ 设 置 图 片 格式 ”命令 ， 弹 出 “设置 图 片 格式 ”导航 窗 格 ， 在 “艺术 效 
果 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 虚 化 ”选项 ， 如 图 12-41 所 示 。 


_ ADE DD 
设置 完成 后 查看 效果 ， 如 图 12-42 所 示 。 


日 * 下 
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设置 图 片 格式 
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四 国 | 向 楼 本 区 | 图 礼物 观 避 pptx X | 十 [本 | es 
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部 葛 避 四 Zen [3 
肯 复制 ! EE a 评 
区- 3 a222 
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12-42 ”查看 虚 化 效果 


12-41 ”执行 “设置 图 片 格式 ”命令 


2. 如果 对 虚 化 半径 不 满意 ， 可 以 在 “设置 图 片 格式 ”导航 窗 格 中 修改 “半径 ” 值 ， 
如 图 12-43 所 示 。 


b. 除 了 可 以 在 “设置 图 片 格式 ”导航 窗 格 中 设置 艺术 效果 外 ， 用 户 还 可 以 选择 “图 


片 工 具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “调整 ”选项 组 中 单 击 “艺术 效果 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 
表 中 选择 “ 虚 化 ”选项 ， 如 图 12-44 所 示 。 


设置 图 片 格式 ”> 
从 全 区 


片 笋 2 张 , 共 2 张 ” 叭 ”中 文中 国 ) 三 备 主 击 氟 加 ss 


12-43 ”修改 虚 化 半径 12-44 设置 “点 化 ” 效果 
Extra Tip > > > > > > > > > > > > 


衣 吾 -一 1 一 一 + 3% 四 


调整 图 片 大 小 


问题 介绍 : 用 户 将 图 片 按 原 规格 插入 幻灯 片 页 面 后 , 其 大 小 
a i 


容 , 需要 对 其 大 小 进行 适当 地 调整 , 具体 操作 方法 如 下 。 


全 打开 演示 文稿 并 选中 插入 的 图 片 ， 此 时 图 片 四 周 将 出 现 8 个 控制 点 ， 单 击 并 拖 动 控制 点 ， 可 将 
图 片 放大 或 缩小 ， 如 图 12-45 所 示 。 


人 
ss 
| 


人 网 若 拖 动 四 角 的 控 制 点 ， 可 将 图 片 等 比 放 大 或 缩小 ， 


用 日 959- 焦点 站 理 ppte - powerpoin TI EX 
罗 承 直 寺 好 泪 ii 讽 库 和 TI 横 wig 
渔 | 国生 : KR | 妨 |E: 闫 -二 二 住 -此 口 已 。 赵强 
hs. 图 自明 | 争 | 汪 * 丘 + 瑟 云 怎 区 一 必 .i 
新建 BIUS A- 剖 轩 天 其 | ke 本 避 
学 NI 片 ' 由 证 鸡 -| 过 学- 


图 12-45 ” 拖 动 边 控制 点 


@ 选择 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ， 在 “高 
度 ” 和 “宽度 ”数值 框 输入 适当 的 数值 ， 可 以 
如 图 12-47 所 示 。 


起 日 -0 丁 : 焦点 处 理 .ppt 
现 插 A 设 i i 埃 甬 幻 JJ 放映 证 同 。 视图 。 开发 I 具 


12-47 ”精确 调整 图 片 大 小 果 


@ 在 “大 小 ”选项 区 域 中 ， 用 户 可 以 通 过 设置 
“尺寸 和 旋转 ”或 “缩放 比例 ”下 的 “高 度 

和 “宽度 ” 值 ， 适 当 调整 图 片 大 小 ， 如 图 12-49 
所 示 。 


A 


如 图 12-- 


胃 日 9 而 ; 集训 处 理 .pptx - powerpoi 可 ? 国 - ox 
琐 | 稚 谢 好 给 细 有 i 忆 商 袜 形 员 ”要 Miciosoft tsp 站 
% | 渔 | 目 赋 ‘| 全 .内 口 形 拓 请 训 。| 上 可 拉 
BB， 四 ES | WO 名 y 2 me. | 并 ， 
秆 中 新 建 BIUSaNM:Ar|lA. 出 i 加 #5 t 醋 a 
.家 节 - yu 他 由 | 三- 省 


QT 过 


图 12-46 ” 拖 动 角 控制 点 
人 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 大 
小 ”选项 组 的 对 话 框 局 动 器 ， 即 可 打开 “设置 
图 片 格式 ” 导 # 访 窗 格 ， 如 图 12-48 所 示 。 


时 日 全: 集训 处 理 ,pptx - PowerPoint RNIR ”A 
刺 | 捧 ， 设 H 训 次 霜 4H 让 有 。 视图 。 开发 I 上 区 彬 式 Miciosot tp -人 
oo % | 国 It a 去 全 -由 Da。 从 人 二 充 多 
四. 国 g Wh @ 本 [Lo z 区 有 8 让。 改 间 和 ~ 
赴 贴 新 奸 本 工业 生生 权 - 而 "| 大-| 玄 喜 主 各 关 | 二 国 i | 人 本 吕 
” 形 纠 片 眉 方 - - a ed si 有形 效果 i 
h = 


12-48 打开 设置 图 片 格式 ， 导航 窗 格 


起 日 o.e 盏 : 焦点 地理 ppte - powerpoint 图 HI 具 - 


? x 
现 插 A 设 上 切 并 细 ”如 HMW 映 。 证 网 。 视图 。 开发 具 民 格式 so 化 帐户 5 疝 
加 NE» t |[msa = ] 区 图 Hi 怪 -” 上 上 各 - 屋 ~ 上 加 HT i 
国 Me- 名 | al | 一 a 上 BW 果 中 儿 - 层 ， 话 三 
昌国 zy 果 - 四 本 苞 图 HE 。 路 迄 5 和 格 Ee |27.06 Ek = 
调 至 图 片 样式 排列 大 小 


, te 设置 图 片 格式 
心 六 图 


加 铀 十 纵 横 比 和 
四 相对 于 图 片 原始 尺寸 R) 


口 幻灯 片 最 佳 比例 (B) 

原由 Rd 二 

高 度 13.79 草 ”宽度 20.91 砷 
米 米 


重 设 g) 
上 位 置 
? 文本 框 
上 司 选 文字 


12-49 设置 图 片 大 小 


在 “设置 图 片 格式 ”导航 窗 格 中 ， 若 色 选 “大 小 ”选项 区 域 中 的 “锁定 纵横 比 ” 


复 选 框 ， 则 在 “高 度 ” 
宽度 会 随 之 发 生 改 变 ， 反 之 亦 然 。 
ExtraTipy>>>>>>>>>>>》 


和 “和 宽度 ”数值 框 输入 数值 调整 图 片 大 小 时 ,输入 高 度 值 ， 则 


MA 


对 图 片 进 行 焦点 处 理 
问题 介绍 : 焦点 处 理 用 于 突出 显示 图 片 的 某 一 部 分 , 而 弱化 
图 片 其 他 部 分 。 对 图 片 进行 焦点 处 理 后 能 更 吸引 观众 注意 , 使 
演示 文 入 更 具 特 色 。 


% 
> 


选项， 并 在 


人 @@ 新 建 演示 文稿 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 , 单 ”网 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 
击 “ 图 片 ” 按 钮 来 执行 “插入 图 片 ” 操 作 ， 如 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “椭圆 ” 
图 12-50 所 示 。 幻灯 片 中 遮盖 原 有 部 分 图 片 ， 站 


格式 Q 告诉 我 你 起 要 做 什么 2 文件 动 幻灯 片 放映 证 阅 NE 告诉 我 
a [sl@llt allellel Ce 富国 | wm eS 言 面 画 记 
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幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ”只 ”中 文中 国 ) 三 备注 秽 批 主 则 加 8 前 瑟 -一 个 + 57% 图 幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ”[ 吧 ”中 文 (中 国 ) 三 备注 同 批 二 【加 胃 宫 -一 + 57% 图 


图 12-50 插入 图 片 图 12-51 绘制 形状 
再 按 住 Ctrl 键 选中 形状 ， 选 ”@ 选中 图 片 ， 选 择 “ 图 片 工 具 一 格式 ”选项 
择 “ 绘 图 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “插入 形 ” 卡 ， 在 “调整 ”选项 组 中 单 击 “颜色 ”下 拉 按 
状 ” se “合并 形状 ”下 拉 按 钮 ， ” 钮 ， 在 下 拉 列 表 的 “颜色 饱和 度 ” 选 项 区 域 中 
在 下 拉 列 表 中 选择 “ 拆 分 ”选项 ， 如 图 12-52 ”选择 “饱和 度 : 0%” 选 项 ， 如 图 12-53 所 示 。 
所 示 。 选择 
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插入 形状 多 联 人 SU) 形状 样式 5 艺 不 字 | 
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ER le ed amd 
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蕴 本 本 上 蕴 本 本 此 
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各 其 他 变 体 (M) 
跌 ”设置 适 明 色 (S) 
她， 图 片 闫 色 选项 (Q).… oO 
-OO 
4 ii» 4 | NM» 
幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ”只 中文 中国 ) 三 备注 秽 批 主 JE 3 图 瑟 -一 个 + 57% 图 | 纪 灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ” 吸 ” 中 文中 国 三 备注 园 批 十 和 国 858 转 写 -一 + + 57% 图 


图 12=52 选择” 拆 分 选项 图 12-53 选择 “饱和 度 : 0% ”选项 


LU jl] 
幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ” 吧 ”中 文 (中 国 ) 三 备注 轴 批 主 上 55 并 豆 -一 人 + 57% 图 


12-54 ”查看 效果 


在 对 图 片 进 行 焦点 处 理 后 ， 会 
发 现 颜 色 部 分 和 黑 自 照片 过 渡 不 自 
然 ， 此 时 可 以 选择 “图 片 工具 一 格 
RT 
拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “有 柔 
化 边缘 ”选项 ， 在 其 子 列表 中 选择 
全 55 所 未 


9 s 
纪 灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ” ”中 文 (中国 全 备注 岗 批 注 由 四 38 


2 55 0 1 I 
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应 用 取 色 器 
问题 介绍 : 在 进行 颜色 设置 时 , 如 果 无 法 判断 此 颜色 的 颜色 
模式 值 , 用 户 可 以 使 用 取 色 器 快速 为 其 他 对 象 设置 相同 的 颜 
色 。 下 面 为 大 家 介绍 PPT 中 取 色 器 的 用 法 。 


人 @@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 12 章 \ 实 例 263\ 活 动 流程 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 需 要 设置 颜色 的 形状 
后 ， 选 择 “ 绘 图 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 选 


择 “ 取 色 器 ”选项 ， 如 图 12-56 所 示 。 
(2) 此 时 鼠标 指针 将 会 变 为 ## 形状， 单 击 想 要 复制 的 颜色 区 域 ， 即 可 快速 选取 颜色 ， 如 图 12-57 
所 示 。 
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查看 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ”级 ”中 文 (中 国 三 备注 呈 批 证 和 四 3 时 写 + + 54% 团 锯 灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ”[ 吸 ”中 文中 国 三 备注 田 批 国 | 38 围 瑟 -一 +4 一 + 54% 图 
12-56 ”选择 “ 取 色 器 ”选项 图 12-57 ”选取 颜色 


心 形状 填充 ~ 太 ” | 曲 上 移 一 层 ”区 ” | Se 全 
. Ya A 


如 果 想 使 用 “ 取 色 器 ”来 设置 EEC eae 
形状 轮廓 样式 ， 可 以 在 “形状 样 hii 
式 ”选项 组 中 单 去 “形状 轮 廊 ” 下 eS 
拉 按 钮 ， 在 列表 中 选择 “ 取 色 器 ” 
选项 ， 如 图 12-58 所 示 。 
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为 图 表 数 据 标签 添加 引导 线条 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 张 在 注 示 文 六 中 创 娃 情 图 后 想 将 
数据 系列 添加 至 图 表 外 侧 , 并 且 需 要 添 该 怎样 操 
人 号 线条. 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 12 章 \ 实 例 26 小 销售 统计 额 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 图 表 ， 单 击 图 表 右 上 
| 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 数 据 标 签 ” 右 侧 的 按钮 ， 在 其 子 列表 中 选择 “数据 
标签 外 ”选项 ， 如 图 12-59 所 示 。 


eb 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”选项 组 中 设置 文本 的 字号 大 小 。 然 后 依次 
按 住 鼠标 左 键 ， 适 当 拖 动 数据 标签 ， 此 时 将 会 自动 添加 引导 线 ， 如 图 12-60 所 示 。 
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12-59 ”选择 “数据 标签 外 ”选项 12-60 ”添加 引导 线 


技巧 拓展 设置 数据 标签 格式 ~ Xx 
< A 售 出 
如 果 拖 动 数 据 标 签 后 没有 显 
示 引 导线 ， 可 以 双击 数据 标签 ， sere 
在 弹出 的 “设置 数据 格式 ”导航 
窗 格 中 勾 选 “显示 引导 线 ” 复 选 
框 ， 如 图 12-61 所 示 。 


12-61 勾 选 “显示 引导 线 ” 复 选 杠 
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PPT 中 的 色彩 模式 


问题 介绍 : 色彩 模式 是 数字 世界 中 表示 颜色 的 一 种 算法 , 在 
3 PPT 中 色彩 模式 主要 有 RGB 和 HSL 两 种 。 


全 下 面 为 大 家 介绍 如 何 设置 PPT 中 的 RGB 值 ， 首 先 选择 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样 
式 ” 选 项 组 中 单 击 “ 形 状 填充 ”下 拉 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 填充 颜色 ”选项 ， 如 图 12-62 


所 示 。 
侈 此 时 将 弹出 “颜色 ”对 话 框 ， 选 择 “ 自 定义 ”选项 卡 ， 将 “颜色 模式 ” 设 为 RGB 模式 ， 并 设置 
“红色 ”“ 绿 色 ”“ 蓝 色 ” 的 值 ， 如 图 12-63 所 示 。 
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选择 “其 他 填充 颜色 ”选项 


和 图 HSL 色 彩 模式 是 工业 界 的 一 种 颜色 标准 ， 
是 通过 对 色调 (H)、 饱 和 度 (S)、 亮 度 (D) 三 个 颜色 


通道 的 设置 以 及 它们 相互 之 间 的 又 加 来 得 到 各 


式 各 样 的 颜色 ，HSL 即 代表 色调 、 饱 和 度 、 明 
度 三 个 通道 的 颜色 ， 也 是 目前 运用 最 广 的 颜色 
系统 之 一 。 使 用 同样 的 方法 打开 “颜色 ”对 话 
框 后 ， 选 择 “ 自 定义 ”选项 卡 ， 选 择 “ 颜 色 模 
式 ” 为 “HSL” 选 项， 并 更 改 “ 色 调 ”、“ 饱 
和 度 ”、“ 亮 度 ” 入， 如 图 12-64 所 示 。 


RGB 色彩 模式 是 工业 界 的 一 种 
颜色 标准 ， 是 通过 对 红 (R)、 绿 (G)、 
蓝 (B) 三 个 颜色 通道 的 变化 以 及 它们 
相互 之 间 的 登 加 来 得 到 各 式 各 样 的 
颜色 ，RGB 值 即 代 表 红 、 绿 、 蓝 三 


个 通道 的 颜色 ， 这 个 标准 几乎 包括 


了 人 类 视力 所 能 感知 的 所 有 颜色 ， 
是 目前 运用 最 广 的 颜色 系统 之 一 。 

每 种 颜色 都 有 对 应 的 RGB 值 ， 
如 果 对 RGB 值 不 了 解 ， 可 以 在 搜索 
引擎 上 查看 所 需要 颜色 的 RGB 值 ， 
如 图 12-65 所 示 。 
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搜索 文档 口 在 手机 打开 篇 a 0 下 载 券 


颜色 RGB 对 照 表 (颜色 大 全 ) 


mRGB(255,192.203) = 去 。 湖 

mRGB(220,20,60) e 妆 。 令 crimson( 腥 红 ) 

mRGB(255,240 245) 
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mRGB(128,0,128) @ 女 e 售 purple〈 紫 》 

sRGB(186,85,211) m 交 。 令 mediumorchid 〈 适 中 的 兰花 紫 ) 
mRGB(148.0.211) sm 次 。 令 darkviolet ( 深 紫 罗兰 ) 
mRGB(75.0,130) m 女 。 令 indigo ( 帘 青 ) 

mRGB(138,43,226) m 冯 。 倒 bluevi 
eRGB(147,112,219) m 支 s 争 mediumpurple (适中 的 繁 ) 
mRGB(123,104 238) m 交 。 信 mediumslate blue 
eRGB(106,90,205) m 次 e 令 slateblue〔 板 岩 蓝 》 
sRGB(72,61,139) m 康 。 令 darkslateblue( 深 板 岩 蓝 ) 
sRGB(230,230.250) 

mRGB(248,248,255) 

sRGB(0.0.255) a 支 6 令 blue 〈 蓝 ) 

mRGB(0,0.205) e 支 。e 令 mediumblue (适中 的 蓝 》 
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RGB 各 种 颜色 对 照 表 


信友 让 真人 4 页 免 综 
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RGB 颜色 对 照 表 


六 丰 友 妈妈 2 页 1 下 载 券 


颜色 RGB 对 照 表 
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ys 8 颜色 表 大 全 


俯 丰 立 4 页 免费 
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RGB 颜色 埋 询 对 照 表 2 
8 页 免费 


RGB 颜色 坦 询 对 照 表 
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@ 互补 色 ， 在 光学 中 是 指 两 种 色光 以 适当 的 


比例 混合 而 能 产生 白光 。 例 如 色彩 中 常见 的 互 
补 色 有 红色 与 绿色 互补 ， 蓝 色 与 栖 色 互补 ， 紫 
色 与 黄色 互补 等 。 并 且 互 补 色 相对 色相 ( 色 
调 ) 距离 在 180。 左右 ， 会 使 观众 的 视觉 效果 
更 加 强烈 、 丰 富 ， 如 图 12-66 所 示 。 
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12-66 ”查看 互补 色 效 果 


互补 色 的 应 用 
问题 介绍 : 当 两 种 颜色 互 为 补 色 时 , 若 一 种 颜色 占 的 面积 远大 
于 另 一 种 颜色 的 面积 时 , 可 以 增强 画面 的 对 比 度 , 使 画面 能 够 


网 互补 色 能 强烈 冲击 观众 的 视觉 效果 ， 但 是 
它 的 缺点 就 是 不 稳重 ， 让 人 产生 浮夸 之 感 。 因 
此 要 想 把 互补 色 运 用 地 恰到好处 ， 需 要 一 定 的 
配色 技术 。 互 补 色 用 法 : 选择 色 轮 上 相对 的 颜 
色 ， 再 通过 降低 纯度 在 色 轮 上 相互 对 着 的 颜 
色 ， 如 图 12-67 所 示 。 
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12-67 互补 色 用 法 


对 比 色 的 应 用 


0 对 比 色 是 指 两 种 可 以 明显 区 分 的 色彩 ， 包 括 色 相对 了 玫 于 于 于 于 于 于 于 于 和 
比 、 明 度 对 比 、 饱 和 度 对 比 、 冷 暖 对 比 、 补 色 对 比 、 色 -3 
彩 和 消 色 的 对 比 等 ， 是 构成 明显 色彩 效果 的 重要 手段 ， 
也 是 赋予 色彩 以 表现 力 的 重要 方法 。 其 表现 形式 又 有 同 
时 对 比 和 相继 对 比 之 分 ， 比 如 黄 和 蓝 、 紫 和 绿 、 红 和 
青 ， 任 何 色 彩 和 黑 、 白 、 灰 ， 深 色 和 浅 色 ， 冷 色 和 暖 
色 ， 亮 色 和 暗色 都 是 对 比 色 关系 。 对 比 色相 对 比 的 色相 
距离 在 130?” 左右 ， 比 互补 色 对 比 给 人 的 视觉 冲击 弱 ， 


如 图 12-68 所 示 。 


网 对 比 色 效果 不 容易 组 织 ， 容 易 给 人 一 种 倾向 性 不 


强 、 个 性 不 鲜明 之 感 。 


问题 介绍 : 对 比 色 是 人 的 视觉 感官 所 产生 的 一 种 生理 现象 ， 
是 视 网 胜 对 色彩 的 平衡 作用 。 指 在 24 色 相 环 上 相距 120 度 到 
180 拔 之 则 的 两 种 颜色 , 称 为 对 比 色 。 


HJ 
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同类 色 的 应 用 
问题 介绍 : 同类 色 的 颜色 比邻 近 色 更 加 接近 , 主要 指 在 同一 
色相 中 不 同 的 颜色 变化 。 用 户 如 果 能 够 根据 需要 调配 出 更 多 、 

更 丰富 的 同类 色 , 色彩 表现 力 就 会 越 来 越 强 。 


全 同类 色 是 指 色 系 相 同 ， 纯 度 和 明度 (亮度) ”从 同类 色 可 以 形成 明暗 的 层次 ， 给 人 一 种 简洁 明 
不 同 的 色彩 ， 色 彩 中 常见 的 同类 色 有 深 红 与 浅 。 快 、 柔 和 单纯 的 美感 。 但 是 同类 色 搭 配 , 缺乏 颜 
红 、 深 蓝 与 浅 蓝 、 深 绿 与 浅 绿 等 ， 它 的 色相 距 。” 色 的 层次 感 ， 对 比 相对 较 弱 。 同 类 色 用 法 . 色 轮 
离 在 15。 以 下 。 这 样 的 色相 对 比 ， 色 相 感 会 显 ”上 左右 相 邻 色 , 但 在 使 用 时 注意 颜色 比例 ， 一 


得 单纯 、 和 柔和 、 耐 看， 如 图 12-69 所 示 。 为 主 ， 其 他 的 为 辅助 ( 减少 用 色 面 积 ) 。 同 类 色 
一 般 不 容易 用 错 ， 看 起 来 比较 和 谐 ， 如 图 12-70 所 
二 o 
区 
主持 人 开场 
12-69 查看 同类 色 效 果 12-70 同类 色 用 法 


邻近 色 的 应 用 


问题 介绍 : 邻近 色 之 间 往 往 是 你 中 有 我 , 我 中 有 你 的 关系 。 比 
如 朱红 与 桔 黄 , 朱红 以 红 为 主 , 里 面 略 有 少量 黄色 , 虽然 它们 
在 色相 上 有 很 六 雪 别 , 但 在 视 守 上 却 比 较 接 近 


@ 邻近 色 是 指 24 色 相 环 中 相距 90。 ， 或 者 相隔 五 六 
个 数位 的 两 色 。 邻 近 色 色相 彼此 近似 ， 冷 暖 性 质 一 
致 ， 色 调 统 一 和 谐 、 感 情 特 性 一 致 ， 在 色彩 中 常见 
的 邻近 色 有 红色 与 黄 栓 色 、 赣 色 与 黄 绿 色 等 ， 如 图 
12-71 上 所 示 。 


网 邻近 色 一 般 有 两 个 范围 ， 绿 蓝 紫 的 邻近 色 大 多 数 
都 在 冷色 范围 内 ， 红 黄 杰 的 邻近 色 大 多 数 都 在 暖色 范 
围 内 。 使 用 邻近 色 会 使 色相 间 色 彩 倾向 近似 ， 冷 色 组 
或 暖色 组 较为 明显 ， 效 果 鲜 明 完整 、 和 谐 统一 ， 感 情 


和 竹 一 致 ， 具有 独特 的 美感 。 条 片 第 2 张 , 共 2 张 ”了 月 ” 丰 文中 加 WE ww EE 人 5 前 吾 -一 人 + 54% 国 
12-71 查看 邻近 色 效 果 


问题 介绍 : 红 、 黄 、 蓝 三 种 颜色 在 色相 环 上 组 成 一 个 正三 角 
形 , 被 称 为 三 原色 组 合 , 这 种 组 合 具有 强烈 的 动感 。 下 面 介 绍 
的 幻灯 片 中 三 角色 的 应 用 万 法 , 具体 如 下 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 12 章 \ 实 例 270\ 产 品 ”他 三 角色 的 用 法 是 在 色 轮 上 选取 三 种 颜色 ， 
销售 情况 .pptx” 演 示 文 稿 ， 此 时 可 以 看 到 柱 ”一 个 颜色 为 主 色调 ， 其 他 为 辅助 色调 。 三 色 系 
形 图 中 有 三 种 填充 颜色 ， 此 颜色 组 合 就 是 三 角 ”一 般 比 较 活 泌 ， 要 想 使 幻灯 片 色 调 显得 比较 时 
色 ， 如 图 12-72 所 示 。 尚 ， 可 以 考虑 使 用 三 角色 ， 如 图 12-73 所 示 。 
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产品 销售 情况 
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12-72 为 柱 形 图 应 用 三 角色 图 12-73 三 角色 用 法 


问题 介绍 : 分 散 互补 色 和 互补 色相 似 , 分 散 互 补 色 的 对 立 色 是 
补 色 的 邻近 两 色 。 如 和 紫 红色 的 补 色 是 齐 绿 色 , 那 它 的 分 散 互 匀 
色 殊 是 金黄 色 和 绿色 。 


@0 在 PPT 中 打开 “素材 第 12 章 \ 实 例 27 仆 产品 re 
销售 情况 .pptx” 演 示 文稿 ， 此 时 可 以 看 到 柱 形 人 


幻灯 片 字体 请 落 绘图 疙 强 


图 中 有 三 种 填充 颜色 ， 此 颜色 组 合 就 是 分 散 互 TE a 
补 色 ， 如 图 12-74 所 示 。 
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12-74 ”为 柱 形 图 应 用 分 散 互 补 色 


AEJTEET RT 


网 分 散 互补 色 系 用 法 是 先 选取 一 个 颜色 ,再 
选取 其 对 立 色 的 邻近 两 色 ， 这 样 视觉 冲击 很 
大 ， 比 较 吸 引 人 的 眼球 ， 如 图 12-75 所 示 。 


12-75 分散 互补 色 用 法 


四 方 色 的 应 用 
问题 介绍 : 四 方 色 又 称 方形 四 色 系 , 是 指 在 色 轮 上 画 一 个 正方 
形 , 取 四 个 角 的 颜色 , 使 用 呐 中 一 个 颜色 作为 主 色 , 其 他 的 三 
个 颜色 作为 辅助 色 , 注意 用 色 比 例 , 冷暖 色 平 衡 。 


@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 12 章 \ 实 例 272\ 销 售 


统计 额 .pptx” 演示 文稿 。 | 中 国 个 禄 本 专区 | 国 销 千 统 计 烽 pp X | 十 呆 显示 多 窗口 . 
人 网 此 时 可 以 看 到 饼 图 中 有 四 种 填充 颜色 ， 此 Wp 
颜色 组 合 就 是 四 方 色 ， 如 图 12-76 所 示 。 [@| 


12-76 ”查看 四 方 色 的 应 用 效果 


在 上 述 实例 中 分 别 运 用 了 紫红 
色 、 梅 黄色 、 黄 绿色 和 蓝 紫 色 ， 其 
中 以 黄 绿 色 为 主 ， 其 余 三 色 为 辅助 


色 ， 使 用 此 搭配 可 以 令 人 产生 惊艳 
成 0 国 10 77 所 证 


12-77 四方 色 用 法 
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”的 PPT 办公 秘技 300 招 


四 方 补 色 的 应 用 
问题 介绍 : 四 方 补 色 又 称 矩 形 四 色 系 。 四 方 补 色 和 四 方 色 的 
差别 在 于 四 方 补 色 采 用 的 是 一 个 短 形 , 是 通过 组 互补 色 两 
旁 的 颜色 建立 的 色彩 组 


全 在 PPT 中 打开 “素材 第 12 章 \ 实 例 273\ 销 售 
统计 额 .pptx” 演 示 文 稿 。 

网 此 时 可 以 看 到 饼 图 中 有 四 种 填充 颜色 ， 此 
颜色 组 合 就 是 四 方 补 色 ， 如 图 12-78 所 示 。 
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12-78 ”查看 应 用 四 方 补 色 的 效果 


技巧 拓展 


a. 在 上 述 实 例 中 首先 采用 互补 色 橙 
色 和 蓝 色 ， 分 别 选 用 他 们 两 旁 的 颜色 来 
建立 纸 形 ， 最 终 取 得 橙 红 色 、 橙 黄色 、 
蓝 绿 和 色 和 蓝 紫 色 ， 如 图 12-79 所 示 。 

b. 四 方 补 色 用 法 : 在 色 轮 上 首先 选 
取 一 对 互补 色 ， 然 后 选用 他 们 两 穷 的 
颜色 来 建立 天 形 ， 四 种 颜色 两 对 互补 
色 ， 优 点 是 变化 丰富 ， 但 仍 注 意 要 选 
取 一 个 主体 色 ， 还 有 就 是 冷暖 色 使 用 的 
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12-79 四方 补 色 的 用 法 
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HSL 调 色 法 的 应 用 
问题 介绍 : a HSL 即 
代表 色调 、 和 饱和 硫 和 了 明 硫 三 个 通 旱 鸭 斋 色 , 是 目前 运用 最 广 的 
颜色 系统 之 一 。 


AN 


@O 色调 ( Hue ) 是 色彩 的 基本 属性 ， 就 是 人 
们 平 音 所 说 的 颜色 名 称 ， 如 紫色 、 青 色 、 品 红 
等 等 。 我 们 可 以 在 一 个 圆 环 上 表示 出 所 有 的 色 
相 。 饱 和 度 ( Saturation ) 是 指 色 彩 的 纯度 ， 饱 
和 度 越 高 色彩 越 纯 越 浓 ， 饱 和 上 度 越 低 则 色彩 将 
变 灰 变 淡 。 亮 度 ( Lightness ) 指 的 是 色彩 的 明 
暗 程 度 ， 亮 度 值 越 高 ， 色 彩 越 白 ; 亮度 越 低 ， 

色彩 越 黑 ， 如 图 12-80 所 示 。 


图 12-80 查看 颜色 
网 色彩 的 三 大 关系 为 平行、 垂直 、 斜 交 。 平 行 色彩 主要 用 于 不 同 元 素 的 并 列 关 系 ( 如 图 12-81 
所 示 ) 或 同一 元 素 的 渐变 ( 如 图 12-82 所 示 ) 。 值 得 注意 的 是 ， 在 表达 并 列 关系 的 元 素 时 ， 要 慎 用 
灰色 ， 且 不 宜 过 多 ， 否 则 容易 产生 强调 关系 或 者 造成 整体 不 协调 。 
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图 12-81 不 同 元 素 的 并 列 图 12-82 ”同一 元 素 的 渐变 

@) 垂直 色彩 表示 同一 /不 同 元 素 基 于 某 种 色调 的 层次 变化 关系 。 具 体 表现 为 ， 强调 元 素 用 深 色 ， 
非 强 调 元 素 用 浅 色 或 灰色 ( 如 图 12-83 所 示 ) ， 将 最 明显 的 色彩 置 于 中 央 ， 淡 化 色彩 层次 ( 如 图 
12-84 所 示 ) 。 
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图 12-83 ”强调 元 素 12-84 ”淡化 色彩 层次 


和 斜 交 色彩 是 平行 色彩 与 垂直 色彩 的 结合 ， 
可 实现 更 丰富 的 配色 。 具 体 斜 交 方式 为 ， 先 平 
行 调节 色调 ， 后 垂直 调节 饱和 度 ( 或 者 先 平行 
调节 饱和 度 ， 后 垂直 调节 色调 ) ， 先 平行 调节 
色调 ， 后 垂直 调节 亮度 ( 或 者 先 平行 调 亮度 ， 
后 垂直 调节 色调 ) ， 还 可 以 先 平行 调节 色调 
( 如 图 12-85 所 示 ) ， 然 后 垂直 调节 亮度 ( 如 
图 12-86 所 示 ) ， 再 垂直 调节 饱和 度 ( 如 图 
12-87 所 示 ) 等 。 
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12-86 ”调节 亮度 


排列 


12-85 调节 色调 
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12-87 调节 饱和 度 


如 果 想 得 到 一 个 色调 由 浅 到 深 的 颜色 ， 可 以 调节 亮度 。 当 日 、S 不 变 ，L=0 时 ， 庙 


色 为 黑色 ; 当 L=255 时 ， 闫 色 为 白色 。 如 果 想 要 得 到 一 个 色调 艳丽 或 者 偏 灰 的 闫 色 ， 


色 最 艳丽 ， 如 图 12-89 所 示 。 


六 国 个 神 怕 专 区 ， 团 句 千 全 额 才 ,pptx X 十 


2 查看 


| 绿灯 片 笔 1 张 , 共 2 张 ”中 中 文中 国 ) 三 备注 “ 辆 批 注 加 | 58 明 瑟 -- 


12-88 ”将 饱和 度 值 设 为 0 
ET D> 2 2 > 2 0 2 0 o> 0 22 


| 和 JJ 片 笔 1 张 , 共 2 张 熙 中 文 (中 国 ) 三 备 主 ” 角 批 主 ” 国 38 = + -+ 46% EE 


可 
以 调节 饱和 度 。 当 HH、S 不 变 ，S=0 时 ， 颜 和 色 为 灰色 ， 如 图 12-88 所 示 ; 当 S=255 时 ， 颜 


ES 


图 12-89 ”将 饱和 度 值 设 为 255 


演示 文 稳 优 化 与 疑难 解答 


需 打 印 幻灯 片 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 丽 想 打印 演示 文稿 中 的 部 分 内 容 ， 
可 是 不 知 追 该 怎么 设置 幻灯 三 的 打印 沁 围 。 下面 介绍 按 需 打 旬 ] 
幻灯 上 户 内 容 的 操作 方法 , 具体 如 下 。 


@@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 12 章 \ 实 例 275\ 旅 游 指 南 .pptx” 演 示 文 稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， 选 择 
“打印 ”选项 ， 如 图 12-90 所 示 。 


网 在 “打印 ”选项 面板 中 单 击 “设置 ”选项 区 域 的 “打印 全 部 幻灯 片 ”下 拉 按 钮 ， 从 列表 中 选 
择 “ 自 定义 打印 范围 ”选项 ， 如 图 12-91 所 示 。 


旅游 指南 .pptx - PowerPoint 


打印 全 部 幻灯 片 
打印 整个 演示 文稿 


旅游 指南 
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每 页 打印 1 张 幻灯 片 
后 
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12-90 打开 “打印 ”选项 面板 


47% - -一 上- 一 一 一 一 + 图 


12-91 选择 “ 自 定义 打印 范围 ”选项 

人 @) 然后 按照 提示 输入 幻灯 片 的 打印 范围 后 ， 
单 击 “打印 ”按钮 ， 执 行 打 印 操 作 ， 如 图 
12-92 所 示 。 


12-92 设置 打印 范围 


用 户 若 需要 设置 演示 文稿 的 打印 份 数 ， 则 在 “打印 ”选项 面板 中 设置 “ 份 数 ” 右 例 
数值 框 中 的 值 即 可 。 
EXTip> > > >2>>>2>222 > 
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用 键盘 辅助 定位 对 象 
问题 介绍 : 在 进行 演示 文稿 编辑 时 , 用 户 可 以 使 用 键盘 来 辅助 
定位 对 象 , 从 而 快速 找到 目标 幻灯 片 并 进行 编辑 操作 , 具体 操 
作 方 法 如 下 。 


人 @@ 打开 素材 文件 ， 选 择 第 二 张 幻 灯 片 ， 按 下 Page Up 键 ， 可 快速 定位 到 上 一 张 幻灯 片 ， 如 图 
12_93 所 示 。 


CR 可 快速 定位 到 最 后 一 张 幻灯 片 ， 如 图 12-94 所 示 。 
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12-93 ”快速 定位 到 上 一 张 幻灯 片 12-94 快速 定位 到 最 后 一 张 幻 灯 卢 


股东 大 会 .pptx - PowerPoint ? 国 -~ DA X 


图 在 键盘 上 接 两 次 次 向 上 方向 键 ， 可 定位 第 三 张 i 
幻灯 片 ， 按 一 次 向 下 方向 键 ， 可 定位 至 第 四 a 


张 幻 灯 片 ， 如 图 12-95 所 示 。 a 
2016 年 财务 决算 方案 


J 单 击 此 外 洒 加 粤 注 


12-95 ”快速 定位 到 第 4 张 幻灯 片 


在 进行 幻灯 片 定 位 时 ， 除 了 可 以 使 用 键盘 辅助 功能 进行 定义 外 ， 用 户 还 可 以 拖 动 
Power Point 窗 口 最 右边 的 重 直 滚动 条 进行 定位 。 
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排版 之 讶 转 图 片 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 夏 想 要 快速 旋转 图 片 , 可 是 他 不 知 
道 如 何 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 根据 幻灯 片 版 式 要 求 选择 合 

适 的 图 片 旋转 方式 。 


0 在 PPT 中 打开 “素材 第 12 章 \ 实 例 27 入 人 才 招 聘 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 需要 旋转 的 图 片 ， 选 择 
“图 片 工 具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”选项 组 中 单 击 “旋转 对 象 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选 


择 合 适 的 旋转 方向 ， 如 图 12-96 所 示 。 
网 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 图 片 已 水 平 翻 转 ， 如 图 12-97 所 示 。 
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EE] 
9 
a 
5- 
F ¥ 
局 | 单 击 此 处 添加 备注 单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 笔 5 张 , 共 9 张 [只 ”中文 ( 中 国 ) 全 备注 “上 批注 IE 86 明 宫 - t + 64% 团 纪 灯 片 第 5 张 , 共 9 张 ”级 ”中 文 (中 国 ) 三 备注 ” 咽 批 注 IE s 并 宫 - § + 64% 图 


12-96 ”选择 旋转 方向 12-97 ”查看 翻转 效果 


用 还 司 以 在 2。 旋 转 对 文件 始 插入 美化 大 设 i a 动画 幻灯 片 部 审阅 视图 VY 告诉 我 你 起 要 做 什么 
象 ” 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 号 sm， am En 


7 名 图 FE 二 乓 先后 窜 格 NN 放 > 


旋转 选项 ”选项 ， 打 开 “ 设 Bo am a | 


引 到 BV) 


下 图片 格式 ”导航 窗 格 , 单 。 i 
击 “ 大 小 与 属性 ”按钮 , 在 上 专业 化 的 面试 招聘 程序 三 


2 . 选 0 的 “ 族 光 转 ， “填写 应 聘 表格 详细 、 正 规 己 
ee ， “面试 的 座位 安排 i 
BE A 框 中 输 入 任意 旋 转 角 2 3 高 目的 的 开刀 和 江 除 张 | 
度 ， 此 时 图 片 将 随 之 旋转 ， SE l 我 人 


做 面试 笔记 
如 图 12 一 98 所 示 。 


i 


12-98” 自 定义 旋转 方式 


| 单 击 此 处 添加 备注 
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”的 PPT 办 公 秘技 300 招 


通过 文稿 锁定 来 保护 PPT 
问题 介绍 : 为 了 PPT 的 安全 性 , 公司 办 公 人 员 小 佳 想 将 文稿 
进行 锁定 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 将 演 
示 文 稿 标记 为 最 终 状 态 的 操作 万 法 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 12 章 \ 实 例 278\ 家 长 会 议 .pptx” 演 示 文 稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， 选 择 “ 信 
0 “标记 为 最 
终 状态 ”选项 ， 如 图 12-99 所 示 。 

a 单 让 I 0 ET 终 状 态 ， 如 图 12-100 所 示 。 


家 长 会 议 .pptx - powerpoi 登录 Dx [s| 项 
文件 ”开始 美化 大 设 t 切 动画 ”幻灯 片 放 语 图 式 9 内 二 
信息 站 | 患 血 | 和合 ee 转 家 长 会 以 pptx [只 调 X 十 器 显示 多 音 口 
家 长 会 议 
F > 素材 > 第 12 章 实例 278 
保护 演示 文稿 属性 ~ 
吉他 和信 可 Odi 六 示 六 和 i 的 更 A ee 
ee na 页 数 10 
一 选择 隐藏 纪 J 片 张 数 0 
标 是 座谈 会 此 文档 已 被 标记 为 最 终 状 态 ， 雪 示 已 完成 编辑 ,这 星 文档 的 最 终 版 本 。 
9 标记 添加 标记 
Es & 如 果 文 档 被 标记 为 最 终 状态 ， 则 状态 尾 性 糙 设置 为 "最 终 状 态 "， 并 且 将 禁用 键入 、 编 辑 命令 和 校对 标记 。 
B 总 其 是 否 包 合 : 类 别 添加 类 别 he 如 果 状 态 栏 中 旦 示 了 "标记 为 最 终 状态 "加 标 ， 则 可 确定 文档 已 标 记 为 景 终 状 态 。 
队 和 要求 提 人 t 坟 码 才能 条 开 此 沪 示 3 
pg 和 和 和 其 pr 回 不 再 显示 此 消息 (D) 
站 限制 访问 BR) 改 时 间 3 Cw | 2 
| 个 授予 用 户 访问 权限 ， 同 时 限制 ， 内 容 2 单 击 
其 编辑 、 复 制 和 打印 能 力 。 创建 时 间 2006/3/17 1... 
四 上 次 打印 时 间 
| 请 通过 添 jn 不 可 见 的 数字 签名 来 
确保 演示 文稿 的 完整 性 . 做 改 . 相关 人 员 
”| 河 没有 任何 未 保存 的 更 改 。 作者 加 
Ad.. 
添加 作者 
上 次 修改 者 
。 
相关 文档 | 
口 打开 文件 位 置 
号 二 rc Ti | rt pr Er We oo0 种 本 
bb 5 此 由 一 下 为 ES 让 二 39 Sas: 
12-99 选择 “标记 为 最 终 状 态 ”选项 12-100 查看 效果 


加 密 演 示 文 稿 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 敏 在 编辑 完 演示 文稿 后 , 为 了 防止 
别人 偷 看 , 想 对 演示 文 稳 进 行 加 窗 处 理 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎 
样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 加 密 演 示 文 称 。 


1 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 12 章 \ 实 例 279\ 中 国 
古代 文化 常识 竞赛 .pptx” 演 示 文 稿 ， 单 击 “ 文 
we 渴 师 I 


当前 文件 夹 


[i 实例 279 
F > 素材 > 第 12 章 » 实例 279 


为 ”选项 面板 中 双击 “这 台电 脑 ”选项 ， 弹 出 = 
“另存 为 ”对 话 框 ， Re 单 击 ee mr 
“工具 ”下拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “常规 EE 

选项 ”选项 ， 如 图 12-101 所 示 。 ed 

Ee 3 选择 


文件 名 (N): 中 国 古代 文化 常识 竞赛 ( 加 密 ) .pptx 
保存 类 型 (m1: PowerPoint 演示 文稿 ,pptb) 
作者 : Administrator 


标记 : 添加 标记 


en 9 单 击 5 
图 12-101 选择 “常规 选项 ”选项 


网 弹出 “常规 选项 ”对 话 框 ， 在 “打开 权限 
密码 ”和 “修改 权限 密码 ”文本 框 中 输入 密 
码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 如 图 12-102 所 示 。 


人 @ 阐 出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 重 新 输入 密码 
并 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 12-103 所 示 。 


12-103 确认 密码 


FT 
防止 别人 修改 演示 文稿 内 容 
外 ， 用 户 还 可 以 设置 演示 文稿 
的 保存 类 型 为 “PowerPoint 放 
耽 有 TX1 fT 
人 
出 的 “另存 为 ”对 话 框 中 单 击 
“保存 类 型 ” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 
选择 “PowerPoint 放 映 ” 选 
项 ， 然 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 
we 1105 
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第 12 章 演示 文稿 优化 与 疑难 解答 


个 人 信息 选项 
保存 时 自动 制 除 在 该 文件 中 创建 的 个 人 信息 (R) 

宏 安 全 性 
调整 安全 级 别 以 打开 可 能 包 会 实 病 毒 的 文件 ， 并 指定 可 信 
任 的 宏 创建 者 姓名 


图 12-102 输入 密码 
当 再 次 打开 此 演示 文稿 时 ， 
密码 ， 如 图 12-104 所 示 。 


输入 密码 以 打开 文件 
中 国 古代 文化 常识 竞赛 (加 密 ) .pptx 


中 国 古 代 文 化 常识 竞赛 .pF 


PowerPoint 演示 文稿 (*.pptbx) 
启用 宏 的 PowerPoint 演示 文稿 (*.pptm) 
~ powerpoint 97-2003 演示 文稿 (*.ppt) 


Ce Ppsm 
7-2003 放映 (*.pps) 
[0 工 项 (ppam) 


生 本 地 磁盘 (C:) PowerPoint 97-2003 加 载 项 (*.ppa) 


村 PowerPoint XML 演示 文稿 (*.xml) 
MPEG-4 视频 (*.mp4) 
Windows Media 视频 (*,.wmv) 
GIF 可 交换 的 图 形 格式 (9 前 


呈 192.168.0.2 设备 无 关 位 图 ey 
Windows 图 元 文件 (wm 

[可 BQGSsGGBH 增 加 型 Windows 元 文件 RN 

国 CSQD2IWDYV 大 网/RTF 文件 (*.rtf) 

1 Fnrxl R77FAE PowerPoint 图 片 演示 文稿 (*.pptx) 
Strict Open XML 演示 文稿 .pptbx) 


文件 名 (N): OpenDocument 演示 文稿 


标记 : 添加 标记 


ro ES 医 到 本 


作者 : Administrator 


12-105 选择 保存 类 型 为 “PowerPoint 放映 ” 


册 己 让 山坡 攻 co 册 沁 潍 届 品 洪 册 Oo 趟 山上 全 趟 山坡 几 凡 趟 几 一 如 


a 


二 


332 


年 


打开 “素材 \ 第 


公司 办 公 和 人员 小 李 友 现 通 哩 PPT 是 以 全 屏 方 陈 来 
播放 演示 文 神 , 要 想 将 播放 窗口 最 小 化 , 是 非常 不 万 便 的 。 她 
想 知 追 有 什么 万 法 可 以 随 蕊 调 厂 播放 窗口 大 小 。 


12 章 \ 实 例 280\ 股 东 大 设置 完成 后 ， 即 可 随意 调节 播放 窗口 ， 也 


会 .pptx” 演 示 文 稿 ， 按 F5 键 播放 演示 文稿 ， 然 可 以 在 窗口 中 进行 “放大 字体 ”“ 添 加 墨迹 " 


后 右 击 并 ， 执 行 
图 12-106 所 示 。 


“显示 演示 者 视图 ”命令 ， 如 等 操作 ， 如 图 12-107 所 示 。 


图 12-106 执行 “显示 演示 者 视图 ”命令 图 12-107 ”查看 效果 


除了 上 述 方法 外 ， 按 住 Alt 键 ， 再 依次 按 D 键 和 V 键 ， 也 可 快速 进入 随意 调节 播放 窗 


口 的 en < 
公司 办 公 人 员 小 佳 在 污 示 文稿 中 插入 Flash 动 画 后 

上 友 现 无 法 进行 正常 播放 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下面 为 

大 家 介绍 如 何 让 Flash 动 画 在 演示 文稿 中 顺利 播放 。 

# 

在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 12 章 \ 实 例 281\ 服 效 设计 大 赛 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 开 发 工具 ”选项 
Rs 0 “控件 ”选项 组 中 单 击 “其 他 控件 ”按钮 ， 弹 出 “其 他 控件 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 的 列表 

框 中 选择 “Shockwave Flash Object” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-108 所 示 。 


oy 会 制 Flash 播 放 窗 口 后 ， 右 击 并 执行 “属性 表 ” 命令 ， 如 图 12-109 所 示 。 


SETIE DD 


服装 设计 大 赛 pptx - PowerPoint 


ES 设计 切换 动画 匆 灯 片 放映 Ea 视图 开发 I 具 Q 告 沂 我 你 想 要 做 什 

VS 站 一 一 

刍 名 入 中 民 匡 ! ^ 回 图 口 避 时 下 六 男人 向 模板 专区 | 国 服 壬 设计 大 赛 pptx X 十 加 显示 多 窗口 
Visual Basic 宏 宏 安 全 性 人 rt COM 加 载 项 器 6 国 癌 吉 看 代 吗 es 

代 吗 加 载 顶 控 # 1 A we erat 
DD 年 全 机 区 | 轿 服 装 R| 大 赛 pptx X 十 1 单 击 器 Sg 窗 0 
1 a 
一 a 2 — 


Olelnstall Class 
RDPViewer Class 
RefEdit.Ctrl 

RoomsCTP Control Class 


Shockwave Flash Object 


SysColorCtr| class 


总 莫 切 中 


眼 复制 CO mE、 


病灶 选项 
入 镶 节 以 动画 


另存 为 图 片 (S).… 


System Monitor Control 
Tabular Data Control 
TaskSymbol Class 2 选择 


UmEvmControl Class 


置 于 顶层 (R) 
如 ” 置 于 底层 (WO 
注册 自 定义 控件 (R).。 取消 ， 
了 和 大 小 和 和 位置 四 x 
5 本 
[| 
急 灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ” 吧 ” 中 文中 国 ) z= FE 3 站 时 -—+ + 68% 图 幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ”[ 吧 中文 中国) 三 备 注 胃 批 主 和 时 88 胃 号 -一 人 一 + 46% 国 


12-108 选择 “Shockwave Flash Object” 选 项 图 12-109 执行 “属性 表 ” 命 令 


赔 弹出 “属性 ”对 话 框 ， 在 “Movie” 右 侧 的 文本 框 中 输入 “F\ 素 材 \ 第 12 章 \ 实 例 281\flash2107. 
swf”， 即 Flash 文 件 的 绝对 保存 路 径 ， 将 “EmbedMovie” 设 为 “True”， 如 图 12-110 所 示 。 


按 F5 键 播放 演示 文稿 ， 此 时 Flash 动 画 即 可 正常 播放 ， 如 图 12-111 所 示 。 


1 输入 


下 面 请 观看 宣传 动画 


12-110 设置 属性 12-111 查看 Flash 动画 播放 效果 


果 在 演示 文稿 中 没有 “开发 rE 

二 
件 ” 标 签 ， 选 择 “ 选 项 ”选项 ， 
弹出 “Power Point 选 项 ”对 话 框 ， 
和 -到 

“ 自 定 义 功 能 区 ”下 拉 列 表 框 中 多 = 本 | = 

下 i 
人 | 图 12-112” 义 选 “ 开 发 工具 ” 复 选 杠 


国 晶 
目 


困 困 田力 


困 田 田 


图 


图 田 田 田 


as 

加 开 : 

田 圆 搬 
友 P 
切换 

由 动画 

外 记录 
二 
由 加 载 项 
田 控件 


Pv 
bs n dy 吉 入 | 
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2 | oA 汐 


快速 抢救 丢失 的 演示 文稿 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 曾 在 编辑 演示 文稿 时 , 计算 机 突然 
死机 了 , 重启 后 发 现 之 前 编辑 的 演示 文稿 都 丢失 了 。 她 感到 很 
焦急 , 不 知道 应 该 怎么 办 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 12 章 \ 实 例 282\ 销 售 ”网 弹出 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 ， 选 择 
统计 额 .pptx” 演 示 文 稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， “保存 ”选项 ， 在 “保存 ”选项 面板 中 查看 自 
选择 “选项 ”选项 ， 如 图 12-113 所 示 。 动 恢复 文件 的 位 置 ， 如 图 12-114 所 示 。 


销 告 统计 额 .pptx - Powerpoint 已 RU 及 
加 加 ee 
信息 
保存 演示 文稿 
RN | 
机 将 文件 保存 为 此 格式 旧 : | PowerPoint 演示 文稿 
A 攻 语言 避 保存 自动 恢复 信息 时 间 间隔 A) | 10 “| 分 钟 (M) 
吕 保护 演示 文稿 _ 尾 性 - 加 如 果 我 没 保存 就 关闭 ,请 保 贸 上 次 富 
过 和 芋 他 人 可 此 文生 更 3 a | AU ni 
演示 文稿 ~ mg 2 a 打开 或 保 让 文件 时 不 2 ESCRSEESECS 
隐 荡 幻灯 片 张 数 思量 示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 需要 登录 )(S). 
一 一 检查 演示 文稿 一 重信 开 家 上 岂 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (O) 
全 a a a 瀛 FD 请 任 中 必 v 轩 DD: [CNUserswdministratowDocuments\ 
在 发 布 | 类 别 
检查 问题 | 。 于， 文 档 尾 性 和 作者 的 姓名 ey 
人 
格 签 出 文件 保存 下 
签 出 文件 保存 到 :© 
创建 时 间 3:58 
管理 演示 文稿 和 四 间 Ee 口 此 计算 机 的 服务 器 草稿 位 置 山 
页 3 ee PX 名 Office 文档 组 存 (DO) 
人 河 没有 任何 未 保存 的 更 改 。 相关 人 员 服务 器 草稿 位 置 (V): |C\Users\Administrator\Documents\SharePoint 草稿 \ 
= 
BE 文科 时 保持 保 真 度 (D): | 由 销 告 统计 额 pptx ~ 
添加 作者 
选择 将 字体 泪 入 文件 (E) @ 
上 次 修改 者 
Pa ns 
相关 文档 
口 打 开 文人 位置 


= 


12-113 ”选择 “选项 ”选项 


I ms 

在 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 中 将 = PR et 
“保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 ” 设 ro 加 

为 3 分 钟 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 之 后 sau 


〇 此 计算 机 的 服务 器 草稿 位 置 (LD) 


图 Office 文档 委 存 (D) 


系 统 , 将 每 3 分 钟 向 ) 现 F 演 RR Se 进 行 服务 器 草稿 位 置 (W: |C:\Users\Administrator\Documents\SharePoint 草稿 \ 


人 和 保 直 度 (D): | 中] 销 千 统计 籁 pptx | 


1 次 保存 操作 ， 如 图 12-115 所 示 。 0 


设置 保存 目 动 恢复 人 


图 TIS 
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在 演示 文稿 中 局 用 宏 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 李 用 VBA 制 作 互 动 式 幻灯 片 后 发 
了 现 设 置 的 VBA 代 码 完全 正常 , 但 是 在 播放 时 却 不 能 正常 运行 ， 
她 该 怎么 办 呢 ? 


EETREE 


人 @@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 12 章 \ 实 例 283\ 活 动 ”全 弹出 “信任 中 心 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 宏 设 
流程 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 择 “开发 工具 ”选项 ” 置 ”选项 ， 在 右 侧面 板 中 选择 “启用 所 有 宏 ” 
卡 ， 在 “代码 ”选项 组 中 单 击 “ 宏 安全 性 ” 按 。” 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 12- 


钮 ， 如 图 12-116 所 示 。 117 所 示 。 
文件 开始 插入 Ea 设计 切换 二 Ea 号 0 
Kg 国 站 中 让 [三 | A 回转 口 加 旧 | 同居 下 这 
= v= Ea < 回 [| 尾 性 局 仁 包 
本 | | Eu ree Co MB © 国 国 局 衣 司 圭 看 代 吕 | 售 S es 
代码 加 载 项 控件 
D 外 ”全 机 i 专 加 国 活 动 流程 pptx X EE 
1 自 | 开发 人 员 
单 击 ES 信任 对 VBA 工程 对 傅 模 型 的 访问 (V) 
[3=| 
纪 灯 片 秆 2 张 , 共 2 张 ”[ 有 ”中 文中 国 硅 备 注 锣 批 主 加 36 并 号 -一 人 6% 下 
12-116 单 击 “ 宏 安全 性 ”按钮 12-117 ”选择 “启用 所 有 宏 ” 单 选 按 钮 


技 ] 5 拓 展 @ 帮助 保持 文档 和 计算 机 的 安全 以 及 计算 机 的 状况 良好 。 


安全 和 其 他 信息 


HE 2 Pp Owe re O 1 nt 选 项 人 对 1 框 请 访问 Office.com 以 了 解 有 关 保护 您 的 隐私 和 安全 的 详细 信息 。 


Microso ft 可 信任 ; 


梧 又 6 一 9 、 过 > a Microsoft PowerPoint 信任 中 心 
中 选 择 信 EE Ee > 选 页 ? 单 二 Ne es 这 些 设置 有 助 于 保护 计算 机 的 安全 。 建 议 不 要 更 改 这 些 设置 。 
“信任 中 心 设 置 ” 按 钮 ， 也 会 弹 回 


人 人 人 单 击 
J 


12=118> TE 信任 中 必 设 主要 多 
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演示 文稿 的 模板 和 母 版 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 杨 发 现在 演示 文稿 中 有 模板 和 和 母 
版 , 他 经 常 将 这 两 者 弄 混 , 因此 , 他 想 了 解 这 两 个 概念 的 含义 
和 区 别 。 下 面 为 大 家 介绍 模板 和 母 版 的 含义 和 区 别 。 


人 @@ 模板 是 指 已 经 做 好 了 的 “样板 ”， 这 个 样板 是 在 母 版 中 设 定 甚至 已 经 输入 内 容 ， 比 如 文字 、 
片 、 背 景 、 动 画 和 声音 等 。 以 后 遇 到 类 似 的 内 容 ， 可 以 直接 套用 模板 ， 即 将 现 有 内 容 替 换 为 所 需 
的 内 容 ， 而 不 需要 重新 设置 幻灯 片 版 面 内 容 ， 节 省 大 量 的 工作 时 间 ， 如 图 12-119 所 示 。 


”的 PPT 办 公 秘 技 300 招 A 


网 母 版 规定 了 演示 文稿 ( 幻灯 片 、 讲 义 及 备注 ) 的 文本 、 背 景 、 日 期 及 页 码 格式 。 母 版 体现 了 演 
示 文稿 的 外 观 ， 包 含 了 演示 文稿 中 的 共有 信息 。 每 个 演示 文稿 提供 了 一 个 母 版 集合 ， 包 括 幻 灯 片 
母 版 、 标 题 母 版 、 讲 义 母 版 、 备 注 母 版 等 。 打 开 新 的 PPT 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 “ 母 
版 视图 ”选项 组 中 即 可 查看 到 母 版 集合 ， 如 图 12-120 所 示 。 


| 

文 插入 美化 大 师 设计 ”切换 ”动画 0 

状 本 图 纪 灯 片 浏览 “EE] 罗 和 本 网 口 ] 标尺 Q FE 吕 | 吕 | 加 

es, 辐 备注 页 讲义 号 版 网 格 经 冯 = LJ 

车 通 大纲 视图 一 人 备注 “显示 比例 ”适应 ”着色 / 灰 度 窗口 去 

国 两 志 视 四 。 国 | 备注 母 版 参考 线 音 口 大 小 ~ 四 
演示 文稿 视图 母 版 视图 显示 S| 显示 比例 宏 和 

巴 男人 向 宰 板 专区 ” 国 演示 文 镶 1 X 十 呆 显示 多 窗口 


单 击 此 处 添加 副标题 
幻灯 片 竺 1 张 , 共 4 张 ”[ ”中 文 (中 国 ) 三 备注 甸 批 主 和 加 s88 半 宫 -一 二 + 46% 加 幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ”中 文 (中 国 ) 三 备注 角 批 主 和 加 36 靖宇 -一 二 一 + 46% 国 
12-119 ”查看 幻灯 片 模板 12-120 ”查看 幻灯 片 母 版 


模板 和 母 版 区 别 在 于 模板 可 以 修改 ， 母 版 在 一 般 编辑 状态 不 可 以 修改 ， 只 有 在 编 


辑 母 版 状态 下 才 可 以 修改 。 模 板 包 含 母 版 ， 模 板 比 母 版 更 强大 ， 它 不 仅 可 以 统一 更 改 
所 有 幻灯 片 的 字体 样式 和 配色 方案 等 ， 还 可 以 控制 有 多 少 种 版 式 可 以 使 用 。 在 应 用 中 
一 般 是 选择 好 了 模板 ， 即 选择 样式 之 后 ， 再 根据 需要 调节 母 版 。 
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占 位 符 与 文本 框 的 异同 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 凯 在 制作 演示 文稿 时 , 经 常 将 占 
位 符 和 文本 框 概念 弄 混 , 因此 , 想 了 解 这 两 者 的 相同 点 和 不 同 
点 .下面 为 大 家 介绍 占 位 符 与 文本 框 的 异同 点 。 


全 相同 点 : 占 位 符 和 文本 框 都 以 虚线 方 框 的 形式 显示 ， 都 可 以 在 方 框 中 输入 文本 ， 如 图 12-121 
所 示 。 


网 不 同 点 : 在 幻灯 片 母 版 中 可 以 看 到 有 五 种 占 位 符 样式 ， 即 标题 占 位 符 、 文 本 占 位 符 、 数 字 占 位 
符 、 日 期 占 位 符 和 页 脚 占 位 符 ， 而 文本 框 的 类 型 只 有 横 排 和 竖 排 两 种 ， 并 且 新 建 幻灯 片 后 ， 占 位 
从 里 可 以 没有 内 容 ， 而 文本 框 不 能 没有 内 容 ， 如 图 12-122 所 示 。 


第 12 章 演示 文稿 优化 与 疑难 解答 


入 外 | 个 模 二 专区 | 转 演示 文稿 ! X | 十 问 显示 多 罕 口 各) 入 | Re | 国 j ; 坝 | 口 王 I 四 
插入 Ee mm | Em | SE | 幻 打 片 | 关闭 
1 灯 片 母 版 太保 镶 版 式 占 位 符 - ~ | 转交: 大 小 - 母 版 视图 
编辑 鲜 版 母 版 版 式 编辑 主题 背 最 ;| 大 小 | 关闭 网 
六 外 癸 机 本 专区 ， 国 演示 文稿 1 X | 十 吕 显示 多 窗口 
占 位 符 


击 此 处 编辑 母 版 标 是 样式。 


hi 
文本 框 一 Ia 
入 注 ET i 
幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ” 叹 ”中 文中 国 ) 三 备注 “ 且 批 注 | 本 靖 写 -一 + 46% 园 A i 
12=121 上 位 符 与 文本 框 的 相同 点 图 12-122 占 位 符 与 文本 框 的 不 同 点 


[sss 也 [LO 从 smartAr h 免 | _] 


如 果 需 要 插入 新 的 幻灯 片 ， 用 = EE 
户 可 以 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 
“ 杂 灯 片 ”选项 组 中 单 淖 “新 建 筷 
灯 片 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选 
择 满意 的 幻灯 片 类 型 ， 如 图 12-123 


艳 复制 选 定 幻灯 片 (D) 
届 ”幻灯 片 愉 大 网)(.… 
和 多， 重用 幻灯 片 (0).… 


| 纪 灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ”中 文中 国 ) 三 备 主 锣 氟 并 3 朋 写 -一 一 一 + 46% 图 | 


12=128 ”注入 刘 烛 刻 
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修改 演示 文稿 密码 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 肖 想 a sh 
修改 , 可 是 不 知道 该 怎么 操作 。 下 面 介绍 对 演示 文稿 加 密 窗 

进行 修改 或 取消 密码 保护 的 操作 方法 , 具体 如 下 。 


全 在 PPT 中 打开 “素材 第 12 章 \ 实 例 286\ 情 人 节 促 销 活动 .pptx” 演 示 文 稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， 
选择 “另存 为 ”选项 。 在 打开 的 “另存 为 ”选项 面板 中 选择 “计算 机 ”选项 ， 然 后 单 击 右 侧 面板 
中 的 “浏览 ”按钮 ， 如 图 12-124 所 示 。 

网 打开 “另存 为 ”对 话 框 后 ， 单 击 “ 工 具 ” 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “常规 选项 ” 选 
项 ， 如 图 12-125 所 示 。 


情人 节 促 销 活动 ,pptx - powerpoint ? -DX 阿 


Xx 
Micfosoft 帐户 由 - 人 
另存 为 OO Nim mss sss | 
于] 计算 机 组 织 ” 新建 文件 夫 
惟 oneDrive- 个 人 加 7 Ee 四 因 gt A i a 
eh Wdows/ (0 由 情人 节 促 销 活动 ,pptx 2017/4/12 16:59 Microsoft Power... 
< 一 \\192.168.0.2 » 临时 » 王海燕 * 改 稿 。 素材 » 第 12 章 » 实例 286 园 软 件 (5 
双 悄 旧 
中 灌 nt 填 最 访问 的 文件 来 上 
人 全 由 
0 立 192.168.0.2 
立 BQGSSGGBHU\ 
加 邮 CSQD2IWDVTL 
“A nN NN bd“! 
| Hs BE , 
span Eee 
作者 : Administrator 
2 单 击 、 
尼 隐 洲 文件 夫 
12-124 单 击 “浏览 ”按钮 12-125 选择 “常规 选项 ”选项 


多 打开 “常规 选项 ”对 话 框 ， 修 改 “ 打 开 权 
限 密码 ”和 “修改 权限 密码 ” 右 侧 文本 框 中 的 


OO em | | 
内 容 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 并 再 次 输入 确认 [和 ee eg 
一 本 地 磁盘 (C:) [ 区 到 | 大 小 
密码 如 图 | | 26 所 示 。 Snden7 0 rosoft power 2 
加 软件 
园 北上 明 1 设置 
侍 网 络 
| 加 192.168.0.2 
赔 BQGSSGGB 保存 时 自动 删除 在 该 文件 中 创建 的 个 人 信息 (R) 
i i 


“”" “中 调 训 安 全 级 别 以 打开 可 能 包含 实 病 毒 的 文件 ， 并 指定 可 信 
文件 名 (N): | 人 的 宏 创建 者 姓名 。 E 


ean| 2 一 


12-126 设置 密码 


3 TN 7 
后 ， 清 除 “ 打 开 权 限 密 码 ” 和 
“修改 权限 密码 ” 右 侧 文本 框 中 
的 内 容 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 


OO Bs， ,和 12 达 实例 286 了 | 好 || 起 过 实 J236 内 


可 删除 设置 的 密码 ， 如 图 12 一 127 
Hi 


ee , 并 指定 可 信 


2 单 击 一 上 Ew 


12-127 ”清除 密码 
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压缩 演示 文稿 
间 题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 吴 在 演示 文稿 中 插入 大 量 图 片 
后 ， 发 现 滨 示 文生 容量 过 大 导致 物 动 和 演示 起 来 都 不 方便 , 她 
想 知道 能 不 能 将 演示 文稿 压缩 一 下 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 12 章 \ 实 例 287\ 观 花 值 植 物品 种 大 全 .pptx” 演 示 文 稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 标 
签 ， 选择 “另存 为 ”选项 ， 在 “另存 为 ”选项 面板 中 双击 “这 人 台电 脑 ” 选 项 ， 阐 出 “另存 为 ”对 


话 框 ， 设 置 文件 保存 位 置 ， 单 击 “ 工 具 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “压缩 图 片 ”选项 ， 如 图 
12-128 所 示 。 


2 弹出 “压缩 图 片 ” 对 话 框 ， 在 “分 状 率 ”选项 区 域 中 选择 “Web ( 150ppi ) :适用 于 网 页 和 投 
影 仪 ” 单 选 按 钮 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-129 所 示 。 


观 花 植物 品种 大 全 .pptx - PowerPoint 登录 ? 一 口 x 


压缩 选项 : 
口 仅 应 用 于 此 图 片 (A) 
删除 图 片 的 莫 裁 区 域 (D) 
分 状 率 : 
辣 高 保 真 : 保 团 原始 图 片 的 质量 卓 
-rr 回 HD (330 ppi): 高 质量 , 适合 高 清晰 度 (HD) 显 示 (H) 
A © 打 Eh(220 ppi): 在 多 歼 打 名 机 和 和 也 划 上 丘 量 良好 


当前 文件 夫 
实例 287 
I F > 素材 > 第 12 章 > 实例 287 


保存 类 型 (): i 
作者 : Administrator 


12-128 选择 “压缩 图 片 ” 选 项 12-129 选择 压缩 图 片 的 分 辩 率 


赔 返回 “另存 为 "对 话 框 ， 单 击 “ 保 存 ”按钮 保存 演示 文稿 ， 如 图 12-130 所 示 。 


修改 日 期 类 型 


2017/4/18 17:28 Microsoft Power... 1,671 


EE 本 地 磁盘 ([ 
6 本 地 磁盘 (E 
aa 本 地 磁盘 (F 
加 本 地 态 盘 ((_ 


文件 各 (N): 观 花 植 物品 种 大 全 压缩 几 pptx 
保存 类 型 (T): | PowerPoint 演示 文稿 (*.pptx) 
作者 : Administrator 标记 : 添加 标记 


-er cs Eee 


图 12-130 保存 演示 文稿 


”的 PPT 办 公 秘技 300 招 


压 绽 先 项 
在 “压缩 图 片 ” 对 话 框 中 ， 用 口 仅 应 用 于 此 图 片 (A) 
a , a 删除 图 片 的 英 裁 区 域 (D) 
户 可 以 根据 需要 选择 不 同 的 分 辨 a 
I 〇 高 保 真 : 保 坟 原始 图 片 的 质量 ( 
@ HD (330 ppi): 高 质量 , 适合 高 清晰 度 (HD) 旺 示人 
各 打印 (220 ppi): 在 多 数 打印 机 和 屏幕 上 质量 良好 (p) 


回 电子 邮件 (96 ppi): 尽 可 能 缩小 文档 以 便 共享 (E) 
加 使 用 默认 分 辩 率 (U) 


12-131 选择 合适 的 分 辩 率 
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问题 介绍 : 屏幕 分 辨 率 是 确定 计算 机 屏幕 上 显示 多 少 信息 的 
设置 ， 以 水 平和 垂直 像素 来 衡量 。 屏 幕 分 辨 率 低 时 ( 例如 640 x 
。 屏 幕 分 辩 率 高 时 


人 @@ 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 12 章 \ 实 例 288\ 诗 
经 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 择 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 
“ 自 定义 ”选项 组 中 单 击 “ 幻 灯 片 大 小 ”下 拉 
按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “标准 (4:3 ) ” 选 
项 ， 如 图 12-132 所 示 。 


幻灯 片 第 2 张 , 共 3 张 ”[ 愉 ”中 文中 国 ) 大 备注 ”网 批 主 和 5 靖 瑟 -一 二 一 + 46% 四 


12-132 选择 “标准 (4:3 ) ”选项 


显示 分 状 率 就 是 屏幕 上 显示 的 像素 个 数 ， 分 辨 率 160 x 128 的 意思 是 水 平方 向 含有 像 
素数 为 160 个 ， 重 直方 向 像素 数 128 人 个。 屏幕 尺寸 一 样 的 情况 下 ， 分 辨 率 越 高 ， 显 示 效 果 


就 越 精 细 和 细 肛 。 
在 PPT 演 示 文 稿 中 PPT 有 时 要 在 不 同 的 显示 设备 上 进行 显示 ， 分 状 率 可 以 按照 16: 
9、4: 3 等 进行 设置 ， 常 用 4: 3 分 办 率 为 1024X768，1600 x 1200 等 常用 16: 9 的 分 
闪闪 为 1920 x1080，1280x720，1366 x768 等 ; 常用 16: 10 的 分 辩 率 为 1280 x 800， 
1920X1000 
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网 弹出 信息 提示 对 话 框 ， 单 击 “ 确 保 合适 ” ”人 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 如 图 12-134 所 
按钮 ， 如 图 12-133 所 示 。 示 。 


您 正在 缩放 到 新 幻灯 片 大 小 。 是 要 最 大 化 内 容 大 小 还 是 按 比 例 缩小 以 确保 
”适应 新 幻灯 片 ? 


人 

所 以 距离 《诗经 》 诞 生 的 周 
只 )》 时 ， 动 不 曾 产生 房 史 隔 国 : 
2 我 们 估 然 随和 村 “' 寄 让 妇 ”的 身 奖 ， 并 机 


,我 人 站 也 依然 会 这 不 费力 地 


人 S 情 志 ， 这 才 二 沪 是 请 的 相 术 齐 X， 


查看 
12=133 单 击 “ 确 保 合适 ”按钮 12-134 ”查看 效果 


a. 如 果 用 户 对 上 述 两 种 幻灯 片 大 小 和 类 型 都 不 满意 ， 可 以 在 “幻灯 片 大 小 ”下 拉 列 
表 中 选择 “ 自 定义 幻灯 片 大 小 ”选项 ， 如 图 12--135 所 示 。 

b. 弹 出 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 ， 在 “幻灯 片 大 小 ”下 拉 列 表 中 选择 满意 的 幻灯 片 大 
小 类 型 ， 如 图 12-136 所 示 。 


幻灯 片 大 小 (S): 


全 屏 显示 (4:3) 加 纵向 (P) 
信纸 (8.5x11 英寸 ) 


L 
分 类 帐 纸张 (11x17 英寸 ) ses 
A3 纸张 (297x420 膏 米 ) 


: Bo 灯 片 大 小 QO.。 也 学 但 
时 读 来 都 是 没有 障碍 的 。 | NN 


所 以 距 高 《诗经 》 诞 生 的 周 代 虽 已 两 千 余 年 , 沿 是 放 X 天 
唯 》 时 ， 却 不 曾 产 生 历史 隔 立 : 


3 | 我 们 依然 会 随 诗篇 遥想 那 “ 窃 穹 淑女 ”的 身 姿 , 


显示 


全 屏 显 示 


¥ 


幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 ”[ 芭 ”中 文中 国 主 各 广 “ 遇 批 E 天 3 明王 -一 全 + 6% 轩 


12-135 选择 “ 自 定义 幻灯 片 大 小 ”选项 12-136 选择 满意 的 幻灯 户 大 小 类 型 
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设置 幻灯 片 放 映 的 图 像 分 辨 率 


间 题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 敏 想 要 设置 幻灯 片 中 图 像 的 分 辨 
率 , 可 是 又 不 知道 应 该 怎样 设置 .下 面 为 大 家 介绍 如 何 设置 幻 
灯 卢 中 图 像 的 分 辨 率 


”的 PPT 办 公 秘技 300 招 


0 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 12 章 \ 实 例 289\ 牡 丹 花 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 图 片 并 右 击 ， 执 行 “ 设 置 
图 片 格式 ”命令 ， 如 图 12-137 所 示 。 

网 弹出 “设置 图 片 格式 ”导航 窗 格 ， 单 击 “大 小 与 属性 ”按钮 ， 在 “大 小 ”选项 区 域 中 勾 选 “幻灯 
片 最 佳 比例 ” 复 选 框 ， 在 “分 辨 率 ” 石 侧 下 拉 列 表 中 选择 满意 的 分 辨 率 选 项 ， 如 图 12-138 所 示 。 


设置 图 片 格式 区 


于 | .| 
一 和 | 四 
mE 
= WA 排列 mili 编组 有 
党 加 给 图 5 x 高 度 (E) 31.23 厘米 了 | 
re 宽度 (D) 45.86 厘米 全 | 
| 旋转 四 0* 
全 缩放 高 度 (H) 556% 
G2- 二 缩放 宽度 (W) 556% 


样式 裁 英 


-yy 本 钢 定 纵 楼 H(A) 
部 葛 切 中 [v| ON, 
蛆 复制 (O 1 名 选 
出现 Es | 
以 


“* 壮 丹 《 毛 划 科 芒 药 属 植 和 ) Ri Gan aan 
“牡丹 (拉丁 学 名 : 角 EOMIR SUFFRUTI68SAANBR.) 是 芍药 科 、 芍药 由 en a 20x5 

灌木 。 花 色泽 艳丽 ， 玉 笑 珠 香 ， 风 流 涝 酒 ， 富 丽 堂皇 ， 素 有 “ 花 了 aren ed > Ee ee 
类 型 中 ,主要 根据 共 的 颜色， 可 分 成 上 百 个 品种 。 ”入骨 品种 和 ; 重 RG) 
肉 红 、 深 红 、 报 红 为 上 品 ， 克 其 黄 、 绿 为 焉 。 半月 花 大 而 香 ， 故 吊 ， 寺 于 页 


呢 ” 置 于 底层 IO 上 位 置 


>》 可 选 文字 


另存 为 图 片 (9)… 


幻灯 片 第 1 张 , 共 2 张 ”[ ”中文 中国 硅 备 注 ” 鹃 批 注 器 册 sa 轩 号 -一 + 46% 国 


图 12-137 执行 “设置 图 片 格式 ”命令 12-138 选择 满意 的 分 辨 率 选项 


人 @ 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 如 图 12-139 所 


如 果 取 消 甸 选 “幻灯 片 最 佳 比例 ” 
复 选 框 ，“ 分 辨 率 ” 参 数 将 变 成 灰色 不 
可 用 状态 9 如 图 12 一 140 所 示 。 


kX EA 1 QAY 


心计 合计 [- 国 四 


4 大 小 
高 度 卓 35.14 厘米 3 引 
完 度 (D) 51.59 厘米 | 
旋转 中 O° | 
缩放 高 度 (H) [625% 
缩放 宽度 (W) 625% 

[| 锁定 纵横 比 (的 
[Y|] 相对 于 图 片 原始 尺寸 (R) 


取消 名 选 一 [Deanssese ] 


原始 尺寸 
高 度 : ”5.62 厘米 宽度 8.26 厘米 
重 设 (9) 
> 位 置 
D> 文本 框 
bP 可 选 文字 


4 | 
幻灯 片 第 1 张 , 共 2 张 ” 统 ” 中 文 (中 国 三 备注 “时 批 主 Js 靖 瑟 -一 人 + 46% 图 


12-139 ”查看 效果 
12-140 ”取消 勾 选 “幻灯 片 最 佳 比例 ” 复 选 杠 
Extra Tip>>>>>>>>>>7>7> 


设置 演示 文稿 属性 

问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 王 为 了 方便 文档 管理 , 想 为 演示 文 
稿 设置 属性 , 可 是 他 不 知道 应 该 怎样 设置 .下 面 为 大 家 介绍 如 
何 对 演示 文稿 的 属性 进行 设置 。 


AN 


0 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 12 章 \ 实 例 290\ 世 界 ”网 弹出 “世界 和 平 .pptx 属 性 ”对 话 框 ， 选 择 
和 和 平 .pptx” 演 示 文 稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 标签 ， 选 “摘要 ”选项 卡 ， 在 文本 框 中 输入 所 需 属 性 文 
择 “ 信 息 ” 选 项， 在 “信息 ”选项 面板 中 单 击 ”本 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-142 所 示 。 
属性 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “高 级 

属性 ”选项 ， 如 图 12-141 所 示 。 


世界 和 平 .pptx - PowerPoint 登录 ? 这 口 X 
信息 
世界 和 平 选择 
F » PPT 高 效 办 公 300 招 » 素材 » 第 12 章 » 实例 290 
| 全 保护 演示 文稿 
纶 | 拉 制 其 他 人 可 以 对 此 演示 文 入 所 做 的 更 
保护 改 尖 型 。 
演示 文稿 - 
Es 我 的 心愿 是 .… 
在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是 否 包 含 : 类 别 添加 关 别 
检 坦 问题 sa。 文档 层 性 和 作者 的 姓名 
日“ 幻灯 片 外 对 银 相关 日 期 
上 次 修改 时 间 2017/4/10 1… 
本 创建 时 间 2017/4/6 14... 
哆 管理 演示 文稿 上 次 打 印 时 间 
签 出 文档 或 恢复 未 保存 的 更 改 。 
aa 滞 没有 任何 未 保存 的 更 改 。 相关 人 员 
作者 
He. 
添加 作者 
上 次 修改 者 
。 
相关 文档 
口 打开 文件 位 置 
显示 所 有 履 性 


图 12-141 选择 “高 级 属性 - 


如 果 需 要 查看 演示 文稿 所 有 属 ， 
保有 人 二 
a 可 以 在 6 = 选项 面板 中 单 本 ~ 2 2 


隐 营 幻灯 片 张 数 “0 
5 际 我 的 心愿 是 世界 和 平 ! ! 
击 “ 显 示 所 有 属性 ”按钮 ， 效 果 如 ， 从 a 
文档 导 
图 1 2 三 143 所 示 3 aa | : eT 2017/4/10 11:50 


ee 2017/4/6 14:13 
管理 演示 文稿 
司 没有 任何 未 保存 的 更 改 。 


网 Administrator 


添加 作者 


上 次 修改 者 
阿 Administrator 


相关 文档 


查 查看 名 打开 文件 位 置 
: 1 单 击 一 Ea 


12-143 ”查看 演示 文稿 所 有 属性 
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按 需 删除 文档 信息 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 李 想 将 演示 文稿 中 不 必要 的 内 容 
和 个 人 信息 删除 , 可 是 她 不 知道 应 该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介 
绍 如 何 按 需 删 除 文档 信息 。 


”的 PPT 办 公 秘 技 300 招 


@O 在 PPT 中 打开 “素材 \ 第 12 章 \ 实 例 291\ 美 展 花 园 推介 会 .pptx” 演 示 文 稿 ， 单 击 “文件 ” 标 签 ， 
选择 “信息 ”选项 ， 在 “信息 ”选项 面板 中 单 击 “检查 问题 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 检 


查 文档 ”选项 ， 如 图 12-144 所 示 。 


网 弹出 “文档 检查 器 ”对 话 框 ， 在 列表 框 中 勾 选 相关 复 选 框 ， 单 击 “检查 ”按钮 ， 如 图 12~145 


所 示 。 
© 


美 层 花园 推介 会 ,pptx - PowerPoint 登录 ? 一 口 x 


本 
美 晨 花 园 推介 会 
F > PPT 高 效 办 公 300 招 » 素材 * 第 12 章 > 实例 291 


全 保护 演示 文稿 属性 - 
Wp em Rh 人 
演示 文稿 ~ 页 数 4 
0 


相关 人 员 


有 
= 由 必 


添加 作者 


oem 了 


相关 文档 
口 打开 文件 位 置 
显示 所 有 尾 性 


12-144 选择 “检查 文档 ”选项 
多 检查 完成 后 ， 在 需要 删除 信息 的 右 侧 单 击 
“全 部 删除 ”按钮 ， 删 除 文档 信息 ， 如 图 12-146 
所 示 。 


详细 信息 
已 找到 嵌入 文档 ， 其 可 能 包含 在 文件 中 不 可 见 的 信息 。 我 们 无 法 为 您 删 
除 。 在 您 自行 删除 之 后 ， 请 再 次 检查 文件 。 


加 去 音 体 和 ActiveX 控件 (M) 


12-146 ”删除 文档 信息 


若 要 检查 文档 中 是否 存在 选择 的 内 容 ， 请 单 击 “ 检 查 ”。 


检查 庶 入 文档 ， 其 可 能 包含 在 文件 中 不 可 见 的 信息 。 


周 宏 、 窗 体 和 ActiveX 控件 (M) 
检查 宏 、 窗 体 和 ActiveX 控件 。 


12-145 单 击 “检查 ”按钮 


如 果 对 检查 结果 不 满意 ， 可 以 在 
“文档 检查 器 ”对 话 框 中 单 击 “重新 
检查 ”按钮 ， 如 图 12-147 所 示 。 


审阅 检查 结果 。 


@ 批注 和 注 丢 (A) 
未 找到 项 目 。 


1 。 文档 属性 和 个 人 信息 (U) 
已 找到 下 列 文档 信息 : 
* 文档 属性 
* 作者 


加 内容 外 接 程 序 四 
找 不 到 任何 内 容 加 载 项 。 


加 《人 黎 罕 恪 加载 硕 09 
找 不 到 任何 任务 


1 嵌入 的 文档 E) 详细 信息 
已 找到 嵌入 文档 ,其 可 能 包含 在 文件 中 不 可 见 的 信息 。 我 们 无 法 为 您 删 
除 。 在 您 自行 删除 之 后 ， 请 再 次 检查 文件 。 


加 安 窗 体 和 ActiveX 控件 (MW) 
遍 注意 某 些 更 改 不 能 种 湛 。 


单 击 Eze 


12-147 单 击 “重新 检查 ”按钮 
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问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 罗 友 现 演示 文稿 中 的 图 片 比 以 前 上 暗 
淡 了 , 为 了 提高 观看 效果 , 她 想 调整 图 片 亮度 , 可 是 又 不 知道 应 
该 怎样 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 如 何 调整 图 片 的 整体 亮度 。 


人 - 


A D 


人 @@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 12 章 \ 实 例 292\ 旅 游 指南 .pptx” 演 示 文稿 ， 选 中 需要 调整 亮度 的 图 片 ， 
选择 “图 片 工 具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “调整 ”选项 组 中 单 击 “更 正 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列表 中 先 


择 满意 的 对 比 度 / 亮 度 ( 如 亮度 ， +40% ， 对 比 度 ， -40% ) 选项 ， 如 图 12-148 所 示 。 
人 网 设置 完成 后 可 查看 效果 ， 此 时 已 经 成 功 调整 图 片 亮度 


如 图 12=149 所 示 。 


加 显示 多 窗口 


宝 顶 山 位 于 大 足 县 城 龙 商 忽 、 
东北 15 公 男 处 的 宝 顶 镇 ， 海 拔 

527.83 米 。 宝 顶 山 包 括 以 圣 寿 寺 为 
中 心 的 大 佛 济 、 小 佛 湾 造 像 ， 由 赵 
上 智 凤 于 公元 1174-1252 年 阅历 时 70 余 
年 ， 组 织 开 庙 而 成 ， 是 一 座 造 像 近 国 
万 苯 的 大 型 佛教 密宗 道场 。 同时 ， 


前 加 训 训 一 2 


宝 顶 山 全 大足 县 坟 龙 商 针 、 
东北 15 公 里 处 的 室 顶 镇 ， 海 拔 
527.83 米 。 室 顶 山 包 插 以 至 并 寺 为 
中 心 的 大 佛 湾 、 小 佛 湾 造像 ， 由 赵 | 
知 凤 于 公元 1174-1252 年 间 历 时 70 余 | 
年 ， 组 织 开间 而 成 ， 是 一 座 造像 近 | 
万 苯 的 大 型 佛教 密宗 道场 。 同 时 ， 加 
是 刻 精 化 宫 所 在 ， 并 把 


外 


加 昌 sa 半 号 -一 一 | + 63% 图 


幻灯 片 第 3 张 , 共 7 张 ” 吗 ”中 文 (中 国 ) 主 备 注 ” 鹃 批 注 


12-149 ”查看 效果 


幻灯 片 第 3 张 , 共 7 张 ”[ 吗 中 文 (中 国 ) 三 备注 赐 批 二 由 是 5 畏 瑟 -一 一 | 一 + 63% 图 


12-148 ”选择 满意 的 对 比 度 / 亮度 选项 


技 ] 5 拓展 起 日 -0 更 :; 公司 发 民 历 各 pptx - PowerPoint i 
ps 刺 插 A 认 | 坟 霜 如 Hi 映 让 机 ”到 个 
i 
区 


国友 外 24 laa 2 2 
国志 术 效 果 ” 外 be 


为 了 使 插入 演示 文稿 中 的 图 片 中 于 
更 具 特 和 色 ， 用 户 可 以 在 “图 片 样 : . 
式 ” 选 项 组 中 单 击 “ 图 片 效果 ”下 
拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 满意 的 
图 片 效 果 选 项 ， 如 图 12-150 所 示 。 


1 纪 = 15 章 设置 图 片 效果 


Extra Tip > > > > > > > > >> >> 


图 片 不 古 算 形 怎 么 办 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 方 想 在 演示 文稿 中 插入 矩形 图 片 

可 是 他 发 现 插 入 演示 文稿 中 的 图 片 并 不 是 矩形 , 因此 他 想 修改 
图 片 形状 , 可 是 又 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


”的 PPT 办 公 秘技 300 招 


0 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 12 章 \ 实 例 293\ 销 售 报告 会 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 图 片 并 单 击 鼠 标 右 
键 ， 执 行 “ 设 置 图 片 格式 ”命令 ， 如 图 12-151 所 示 。 

网 弹出 “设置 图 片 格式 ”导航 窗 格 ， 单 击 “ 大 小 与 属性 ”按钮 ， 在 “大 小 ”选项 区 域 中 设置 图 
片 高 度 ， 勾 选 “锁定 纵横 比 ” 和 “相对 于 图 片 原始 尺寸 ” 复 选 枉 ， 如 图 12-152 所 示 。 

赂 设置 完成 后 查看 效果 ， 如 图 12-153 所 示 。 


登录 国 全 口 x 


名 显示 多 窗口 


Es 


风 更 改 图 片 卓 
四 i 
哆 置 于 庆 层 (O 
[0 二 
年 终 销 罗 请 这 1556 悍 ” 帘 芝 1241 悍 
SS 大 人 PC 下 加 .. 9 二 设 (9) 
”位 置 
上 文本 框 
” 可 选 文字 
单 击 此 处 添加 备注 单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 1 张 , 共 5 张 ”[ 哗 ”中 文中 国 ) 全 备注 ”条 批注 5 晴 写 -一 + 64% EE 幻灯 片 第 1 张 , 共 6 张 ”[ 喉 ”中文 中国 ) 会 备注 “” 轴 批 注 时 36 力 写 -一 一 + 64% 图 
12-151 执行 “设置 图 片 格式 ”命令 图 12-152 重新 设置 图 片 高 度 12-153 ”查看 效果 


技巧 拓展 3 
浸 更 FF 过 [ra el 


内 衣 果 因 训 名 ”网 ~ 二 
国 艺 效果 - 只 ~ ~ “区 -| 中 过 和 格 入 -| - 


除了 上 上述 方 法 外 ， 用 户 还 可 以 CC 
在 “图 片 工 具 一 格式 ”选项 卡 中 单 
击 “ 大 小 ”选项 组 的 对 话 框 启动 姻 


了 
按钮 ， 也 可 弹出 “设置 图 片 格式 ” 江 
导航 窗 格 ， 如 图 12-154 所 示 。 dt 


分 关 李 (O) 


原始 尺寸 
高 度 : 16.56 厘 。 宽度 12.41 厘 


;位置 


0 文本 框 
上 本 选 文字 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 乱 1 张 , 共 65 张 ”只 中文 (中 国 ) 三 备注 ” 田 批 主 ”昌国 | 88 


12-154 单 击 对 话 框 启动 器 按钮 
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打印 幻灯 月 时 添加 编号 

问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 王 翔 需要 打印 多 张 幻灯 片 , 为 了 避免 
打印 后 不 小 心 将 页 码 顺序 混淆 , 她 想 为 幻灯 片 添加 编号 , 可 是 
又 不 知道 应 该 怎样 操作 。 


人 @@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 12 章 \ 实 例 294\ 旅 游 指 南 .pptx” 演 示 文 稿 ， 单 击 “文件 ”标签 ， 选 择 
“打印 ”选项 ， 在 “打印 ”选项 面板 中 单 击 “ 编 辑 页 届 和 页 脚 ” 按 钮 ， 如 图 12-155 所 示 。 


EETREE 


网 弹出 “页 由 和 页 脚 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 幻 灯 片 ” 选 项 卡 ， 勾 选 “ 幻 灯 片 编号 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 全 
部 应 用 ”按钮 ， 如 图 12-156 所 示 。 


旗 游 指南 .pptx - PowerPoint 型 录 了 二 口 x 


打印 幻灯 片 
we [1 | 幻灯 片 包含 内 容 
日 期 和 时 间 (D) 
打印机 “ @ 自动 更 新 (U) 

2017/4/25 ~ 


5 语言 (国家 /地 区 )(: 日 历 关 型 (O: 
中 文 (中 国 ) [|] 区 历 
国定 09 
2017/4/25 


时 = 亲 印 整个 演示 文稿 


整 页 幻灯 片 
每 页 打印 1 张 幻灯 片 
调整 

这 


N) 


颜色 


[rl 


12-155 单 击 “ 编 辑 页 收 和 页 脚 ” 链 接 按钮 


如 果 想 在 幻灯 片 中 添加 日 
期 和 时 间 ， 可 以 在 “页 眉 和 
页 脚 ” 对 话 框 中 选择 “备注 EE 


和 讲 2 由 选项 3 9 在 人 页 面 2017/4/25 
ER 语言 (国家 /地 区 )(D: 日 历 类 型 (O: 
多 2 CN 丰 文 中 国 3 


国定 
“下 期 和 时 间 2 复 选 框 5 单 2017/4/25 
击 “ 全 部 应 用 ”按钮 完成 设 mt) 

2 | 
置 ， 如 图 12-157 所 示 。 


12-157 添加 日 期 和 时 间 


Extra Tip > >> >>>>>>>>> 


为 图 片 添加 快速 样式 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 红 在 对 演示 文稿 中 的 图 片 进行 纺 
辑 时 , 为 了 让 图 片 看 上 去 更 加 美观 , 想 为 图 片 应 用 快速 样式 , 可 
是 不 知道 该 怎么 操作 。 下 面 为 大 家 介绍 为 图 片 应 用 快速 样式 的 
操作 方法 , 具体 如 下 。 


@@ 打开 演示 文稿， 选择 需要 应 用 快速 样式 的 图 片 ， 切 换 至 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 图 
片 样式 ”选项 组 中 的 “其 他 ”按钮 ， 如 图 12-158 所 示 。 

网 在 展开 的 “图 片 样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “和 矩形 投影 ”样式 选项 ， 即 可 为 选择 的 图 片 添加 快速 样 
式 ， 效 果 如 图 12-159 所 示 。 


这 加 Hi 本” | 国 
Fr— gr 
二 三 四国 国 全 -cars- 汉 


一 


队 图 片 版 式 ~ 
ar 单 表 一 器 
其 他 


更 改称 的 图 片 的 整体 外 
观 。 


将 鼠标 悬 停 在 库 中 的 某 
中 


力 资源 的 性 质 和 作 


资源 的 性 质 和 特点 。 
源 对 经 济 发 展 的 重要 作 


12=158” 单 击 ” 其 他 ” 按 结 


人 


1 
式 ” 选 项 卡 ， 在 “排列 ”选项 组 中 
7 
下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 所 需 
的 位 置 选项 ， 如 图 12-160 所 示 。 


Extra Tip > >> > >> > > > > > > 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 12 章 \ 实 例 296\ 彩 球 
升 空 .pptx” 演 示 文 稿 ， 在 “动画 ”选项 卡 中 单 
击 “ 预 览 ” 按 钮 ， 查 看 到 动画 效果 时 ， 并 没 

出 现 淡出 效果 ， 而 是 直接 显示 退出 效果 ， 如 图 


12-161 所 示 。 


选择 
i | .加 | | i al 
Fe fe | a [产生 Fees 
Ed bd a ag ea 2 2 
| | 大 
= < ea [lad (eg 


12-159 选择 “矩形 投影 ”选项 


12-160 调整 图 片 位 置 


= 彩 球 升 空 .pptx - PowerPoint 登录 国 一 口 x 


w 件 。 开始 ”插入 ”美化 大 师 ”设计 ” 切 痪 幻灯 片 放映 。 寅 阅 ” 视图 。 开发 
施 诲 让 站 语 4 动 画 窗 属 开始 : | 与 上 一 动画 对 动画 重新 排序 
预 阁 | 动画 样式 效果 入 项 | 添加 动画 ”多发 Sn sy 

录 动画 剧 ER 
预览 动画 高 级 动画 计时 
人 D 斩 | 个 模板 # 区 | 图 和 3H 空 pptx X | 十 呆 显示 窗口 


”攻取 » S| 


3 
4 [ 鼓 
| 
5 


幻灯 片 第 4 张 , 共 5 张 ” 吧 ”中 文 (中 国 ) 三 备注 赐 批 十 有 88 闻 呈 -一 一 + 32% 图 


12-161 ”查看 动画 效果 


4 


网 此 时 只 需 在 “计时 ” 选 选项 组 的 “开始 ”下 
拉 列 表 中 选择 “上 一 动画 之 后 ”选项 ， 单 击 
“预览 ”按钮 即 可 依次 查看 进入 、 强 调 、 退 出 
Ne 如 图 12- ION 


OE 


预览 。 动画 样式 效果 选项 “添加; 


加 动 
高 级 动画 


预览 动 计时 区 
信息 | 向 模板 专区 Is X 十 名 显示 Y 宣 DO | _， 
器 动画 窗 格 3 
| 选择 i EE 
ee 1 址 图片 4 
计 = 如 交 图 片 4 
廊 图 片 


2 
3 
4 [请 
x | 
5 


秘 ~ 4 fl» 


轩 量 -一 一 一 一 + 32% 图 


幻灯 片 第 4 张 , 共 5 张 ”只 ”中 文中 国 ) 三 备 主 明志 BE 3 


12-162 ”查看 修改 后 动画 效果 


0 在 PPT 中 打开 “素材 第 12 章 \ 实 例 29 入 礼仪 
之 邦 一 中 国 .pptx” 演 示 文 稿 。 


人 网 选择 “切换 ”选项 卡 ， 在 “计时 ”选项 组 
中 的 “ 换 片 方式 ”选项 区 域 中 取消 勾 选 “ 单 击 
鼠标 时 ” 复 选 框 ， 此 时 只 需要 单 击 一 次 鼠标 左 
键 即 可 切换 幻灯 片 ， 如 图 12-164 所 示 呢 ? 


动画 纪 
. 国 中 EE ”En 
OOo: S 


二 效果 选项 


= 


局 全 部 应 用 


预 总 切 近 到 此 幻灯 片 
耻 白 | 全 机 上 K# 区 ， 圈 礼 Xz 邦 中国 ppte X | 十 


= 头 次 见面 用 久 侧 ， 很久 不 见 说 久 过 。 
=” 认 人 不 清原 拙 ， 向 人 雪 邯 用 失 到 。 
= 请 人 批评 说 指教 ， 求 人 原谅 用 包涵 。 
; 请 人 才 信 % 芝 各， 请 给 方便 涪 供 光 。 
5 4 = 麻 需 别人 说 打扰 ， 不 知 适 宣 用 冒昧 , 问 
= = 求人 解答 用 请 问 ,请 人 指点 用 路 教 
a = 先 人 见解 用 高 见 ， 自 身 意见 用 批 见 。 
看 各 别人 用 苦 访 ,宾客 来 到 用 光 族 。 


幻灯 片 笔 4 张 , 共 5 张 ”中 ”中文 中国) 三 备 主 隔 批 主 人 36 前 号 -一 上 一 一 + 46% 


图 12-164 ”取消 勾 选 “ 单 击 鼠 标 时 ” 复 选 框 


问题 介绍 : 公司 力 


第 12 章 演示 文稿 优化 与 疑难 解答 


技巧 拓展 
用 户 也 可 以 在 
“动画 窗 格 ”导航 
窗 格 中 直接 拖 提 时 
闻 轴 来 调整 动画 运 


动 时 间 ， 
163 所 示 。 


如 图 12 一 


秒 ~ ‘[ D0， 
12-163 ” 拖 动 时 间 轴 
Extra Tip> > > > > > > > > > > > 


公 人 和 人员 小 李 友 现 播 放 演 示 文 称 时 , 要 单 击 两 
次 鼠标 元 键 才能 切换 幻灯 上 月, 她 感 喝 这 一 操作 非常 奈 烦 , 可 不 
可 以 单 击 一 次 鼠标 左 键 即 可 切换 幻灯 户 呢 ? 


如 果 需 要 在 切换 幻灯 片 时 添加 声 
音 ， 用 户 可 以 选择 “切换 ”选项 卡 ， 
在 “计时 ”选项 组 中 单 击 “ 声 音 ” 右 
侧 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 满意 
的 声音 选项 ， 如 图 12-165 所 示 。 


文件 ”开始 ”插入 美化 大 师 设计 
四 < 
态 | 加 Ce 
预 总 涡流 酬 片 I 已 并 


预览 切 找到 比 和 
六 四 ”全 杰 区 团 礼 之 邦 一 中 国 ppte X 十 


:[ .: 
Ce) 


可 
| 
a] 
了 村 


名 灯 片 第 4 张 ， RB 中 国 ) 三 备注 ” 角 批 主 时 3 明 写 -一 人 


图 1 12-165 添加 切换 声音 
Extra Tip> > > > > > > > > > > > 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 陈 发 现 插 入 PPT 中 的 动 图 不 能 动 
了 , 她 想 要 解决 这 个 问题 , 可 是 又 不 类 莹 应 该 怎样 操作 。 


@ 在 PPT 中 打开 “ 素 林 第 12 章 \ 实 例 298\ 幼 儿 园 游戏 策划 .pptx” 演 示 文 稿 ， 选 中 动 图 ， 选 择 “图 
片 工具 一 格式 ”选项 卡 ， 在 “调整 ”选项 组 中 单 击 “ 压 缩 图 片 ”按钮 ， 如 图 12-166 所 示 。 


网 弹出 “压缩 图 片 ”对话 框 ， 在 “分 辩 率 ”选项 区 域 中 选择 “电子 邮箱 ( 96ppi ) ” 单 选 按钮 ， 
然后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 12-167 所 示 。 


幼儿 园 游 戏 策划 .pptx - PowerPoint 登录 [sa 一 口 x 


视图 ”开发 工具 
$16.69 厘 洲 选项 
项 各 名 |6.69 厘米 
大 小 二 
加 显示 多 窗口 | 
| 仅 应 用 于 此 图 片 (A) 
: 删除 图 片 的 葬 裁 区 域 (D) 
三 、 活 动 过 程 | . 青 晰 
= 质量 
高 保 真 : 保留 原始 图 片 的 质量 ( 旧 
2、 介绍 | 
nm omni HD (330 ppi): 高 质量 ， 适合 高 清 蜥 度 (HD) 显 示 (H) 


打印 (220 ppi): 在 多 数 打 印 机 和 屏幕 上 质量 良好 (p) 


本 会 
2 在 跳 房 子 过 程 中 ， 脚 或 小 沙包 压 线 或 出 格 均 为 失败 。 
5 一 ©， 0 @， : 
首届 Ca | 加 Web (150 ppi): 适用 于 网 页 和 投影 仪 (W 
加 © 
同 使 用 默 i 5 


EKALAD - 
所 | Bs | 
幻灯 片 第 3 张 , 共 5 张 ” 吗 ”中 文 (中国 ) 大 备注 ” 则 批 二 和 6 并 瑟 -一 | + 45% 图 — 


12-166 单 击 “ 压 缩 图 片 ”按钮 12-167 选择 “电子 邮箱 ( 96ppi ) ” 单 选 按钮 


有 些 比较 小 的 动 图 在 编辑 演示 文稿 时 不 会 动 ， 但 是 在 播放 幻灯 片 时 会 动 ， 因 此 这 
类 动 图 不 需要 执行 “压缩 图 片 ” 命 令 。 


Extra Tip > >>>>>>>>>>> 


重新 链接 已 失效 的 本 地 超 链接 


问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 敏 在 PPT 中 成 功 创建 了 本 地 超 链 
接 , 但 是 后 来 由 于 修改 了 链接 文件 的 地 址 , 导致 所 有 的 链接 都 
是 失效 了 .下 面 为 大 家 介绍 出 现 上 述 问题 的 解决 办 法 。 


全 在 PPT 中 打开 “ 素 林 \ 第 12 章 \ 实 例 299\ 观 花 植物 品种 大 全 .pptx” 演 示 文稿 ， 按 住 Ctrl 键 同时 单 击 
超 链 接 ， 即 可 弹出 信息 提示 框 ， 可 看 到 原先 的 链接 失效 了 ， 如 图 12-168 所 示 。 
网 此 时 用 户 只 需要 将 演示 文稿 与 链接 文件 置 于 同一 文件 夹 就 可 解决 ， 如 图 12-169 所 示 。 


AETESE 


六 男 ， 全 神 怕 专区 | 围观 花村 物品 种 大 全 .pptk X 十 器 显示 多 窗口 六 田 ， 全 模板 专区 ， 围 观 花 植物 品种 大 全 .pptx X 十 加 显示 多 窗口 
[| 本 


幻灯 片 第 1 张 , 共 5 张 ”[ 区 中文 中国) 三 备注 ” 嘿 批 广 有 3 靖 富 -一 | 一 一 一 + 45% 四 纪 灯 片 第 1 张 , 共 5 张 ”[ 区 中 文 (中 国 ) 三 备注 先 批 二 站 55 力 瑟 -一 二 一 


12-168 ”查看 信息 提示 框 12-169 解决 方法 


技巧 拓展 
为 选择 的 文本 添加 超 链 接 后 ， 观 花 植物 品种 大 全 
在 放映 幻灯 片 过 程 中 ， 当 饼 标 指针 


移动 至 超 链 接 文本 处 ， 会 变 变 成 手指 单 击 
SN ESN 
形状 ， 单 击 即 可 打开 超 链 接 ， 如 图 


12=— 1170 站 < 


12-170 ” 单 击 打 开 超 链接 


Extra Tip > > > > >>>>>>>> 


从 当前 幻灯 片 退回 上 一 张 幻灯 片 
问题 介绍 : 公司 办 公 人 员 小 王 在 播放 演示 文稿 时 误 操 作 导 致 
切换 到 了 下 一 张 幻灯 片 , 她 想 退 回 到 上 一 张 幻 灯 片 , 可 是 不 知 
道 应 该 怎样 操作 。 


全 在 PPT 中 打开 “素材 第 12 章 \ 实 例 300\ 股 东 
会 .pptx” 演 示 文 稿 。 

网 按 F5 键 播放 演示 文稿 ， 切 换 到 下 一 张 幻 灯 

片 后 ， 用 户 可 以 右 击 并 执行 “上 一 张 ”命令 ， 


2006 工 作 报 告 


如 图 12-171 所 示 。 


图 12=171 执行 上 一 张 ” 命 令 


”的 PPT 办 公 秘技 300 招 


如 果 在 编辑 演示 文稿 时 出 现 操作 失误 ， 可 以 按 Ctrl+Z 组 合 键 执 行 “ 撤 销 ” 


懒 蚂 蚁 效应 


人 简介: 勤 与 懒 相 辅 相 成 ，“ 懒 ”未 必 不 是 一 种 生存 的 智慧 。 懒 于 
杂 务 , 才能 勤 于 思考 。 


日 本 北海 这 大 学 进化 生物 研究 小 组 对 三 个 分 别 由 30 只 曲 蚁 组 成 的 黑 蚁 群 的 活动 进 
行 了 观察 , 结果 友 现 , 大 部 分 蚂蚁 都 很 勤快 地 寻找 、 搬 运 食物 , 少数 蚂蚁 却 整 日 无 所 事 
事 、 东 张 西 望 , 人 们 把 这 少数 曲 蚁 叫做 “ 懒 曲 蚁 "。 有趣 的 是 , 当 生 物 学 家 在 这 些 “ 懒 蚂 
虹 身上 做 上 标记 , 并 且 断 绝 蚁 群 的 食物 来 源 时 , 那些 平时 工作 很 勤快 的 蝶 蚁 表现 得 一 宕 
莫 展 , 而 _ 懒 蝎 蚁 们 则 挺身 而 出 ， 市 领 众 蚂 蚁 回 它 们 早已 侦察 到 的 新 食物 源 转移 。 

懒 蚂 蚁 总 能 看 到 组 织 薄 弱 之 处 , 拥有 让 蚂蚁 群 在 困难 时 仍然 存活 的 本 领 , 可 以 
避免 把 全 部 蚁 力 投 入 到 搬运 食物 的 劳作 中 , 总 是 保持 对 新 食物 的 探索 状态 , 从 而 保证 群 
体 不 断 得 到 新 的 食物 。 勤 与 懒 相 辅 相 成 , 勤 有 勤 的 原则 , 懒 有 懒 的 道理 , 懒 未 必 不 是 一 
种 生存 的 智 藏 。 有 反 过 来 想 想 , 一 只 勤务 的 蝴 蛛 所 织 的 网 为 什么 会 经 钊 破 呢 ? 也 许 , 它 根 本 
束 选 和 销 了 地 万 , 比如 找 了 个 风口 织 网 , 网 目 然 很 容易 破 。 它 为 什么 不 能 换 一 个 地 万 , 非得 
一 胃 又 一 轴 地 修 网 呢 ? 只 能 说 明 它 没 能 跳出 锋 窄 的 视野 , 找到 问题 的 关键 。 有 人 句 话 叫 会 
者 个 忙 , 忙 者 不 会 。 几 是 像 那 只 忙碌 的 蜂 蛛 一 样 , 在 企业 里 忙 得 寺 头 崩 脑 的 老板 , 一 定 
是 一 个 不 懂 管 理 的 老板 。 如 果 一 个 管理 者 不 懂得 管理 , 他 残 永远 不 会 友 现 问题 的 关键 ， 
可 能 会 一 次 次 延续 错误 的 方法 , 这 样 的 企业 难以 成 功 ,在 和 生产 一 线 车 间 班 组 的 干部 职 
工交 流 思想 时 , 友 现在 一 些 干部 职工 中 存在 一 种 较为 普遍 的 认识 , 很 值得 思索 。 丈 是 有 
一 些 干部 职工 对 企业 中 不 直接 参与 安全 生 疗 人 员 的 页 献 仓 在 一 定 偏见 , 认为 这 部 分 人 很 
少 能 对 企业 的 友 展 做 出 买 质 性 付出 , 长 全 在 添 配 和 痕 费 企业 有 限 的 友 展 资源。 企业 领导 
音 应 该 客观 而 形象 简洁 地 分 析 仓 在 于 干部 职工 中 的 这 种 认识 , 消除 误区 , 揭示 问题 , 并 
加 以 合理 评判 和 引导 。 

惑 与 懒 相辅相成 '，“ 懒 ” 未 必 不 是 一 种 生存 的 智慧 。 懒 于 杂 务 , 才能 勤 于 思考 ,一 个 
企业 在 激烈 的 市 场 竞 争 中 , 如 果 所 有 人 都 很 忙碌 , 没有 人 能 前 下 心 来 思考 、 观察 市 场 环境 
和 内 部 经 膏 状 况 , 避 ® 永 远 不 能 跳出 狭窄 的 视野 , 那些 找到 并 友 现 问 题 、 解 决 问题 的 人 才 
是 关键 , 这 样 才 能 让 不 同类 型 的 人 相互 合作 , 共同 找 出 企业 未 来 的 正确 友 展 万 同 并 规划 
一 个 长 远 的 战略 。 
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2 起 又 效应 
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2 谋 聚 双 应 
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i! 如 果 您 想 让 职场 讲演 变 得 轻松 自如 ， 


设计 突出 目 我 特色 的 PPT， 屠 融 跟 着 书 中 
的 "小 日 一起， 从 第 1 章 开 始 学 习 PPT 的 基 
础 使 用 法 则 ， 以 及 恰当 的 主题 搭配 和 主 晶 
所 及 的 特效 添加 。 


£E 
个 ”如果 您 是 初 入 职场 的 文秘 、 培 训 师 等 


职员 ， 已 经 具备 了 运用 PPT 制 作 分 析 报 告 
和 和 演讲、 汇报 等 工作 能 力 ， 那 训 随 本 书 一 
起 元 成 从 新 手 到 高 手 的 进化 ， 做 出 在 上 发布 
会 、 商 务 洽 谈 等 场所 打动 受众 的 演示 文稿 


采 ， 


从 而 走向 职业 旺 峰 。 


在 线 互动 交流 平台 
官方 微 博 : http://weibo.com/cmpjsj 
豆 的 网 : http://site.douban.com/139085/ 
读者 信箱 : cmp_itbook@163.com 


相 成 为 高 效能 的 ra 于 ,法 这 一 本 就 够 了 


从 高 效 一 ， 步 又 详尽 ， 思 路 清晰 | 


300 个 技巧 每 一 


个 都 讲解 详细 ， 同 时 又 不 拖 查 ， 
繁 、 清 晰 明确 ， 以 解决 实际 问题 为 核心 。 


起 高 效 二 ， 设 计 新 颖 ， 切 合 主题 


适合 商务 人 士 即 学 即 用 。 整 体 思路 由 简 入 


本 书 的 设计 思路 旨 在 为 读者 提供 新 颖 、 实 用 的 幻灯 片 制作 方案 ， 让 读者 在 模仿 中 从 学 习 到 
自主 创作 。 同 时 ， 所 列 内 容 均 不 超出 应 用 范围 ， 不 过 分 追求 华而不实 的 特效 。 


低 高 效 三 ， 案 例 主 富 ， 和 主动 有 趣 


书 中 案例 均 为 实际 工作 ， 尤 其 是 讲演 、 教 学 中 常见 的 情况 ， 每 个 案例 都 有 自己 的 场景 设计 ， 


帮助 读者 快速 融入 学 习 氛 围 ， 提 高 学 习 效率 ， 不 枯燥 、 不 无 聊 。 


叙 高 效 四 :， 超 值 附 赠 ， 更 进一步 


为 贴 合 “商务 办 公 ” 主 题 ， 每 章 均 配套 了 相关 职场 心理 学 方面 的 小 知识 ， 如 华盛顿 合作 定 
律 、 木 桶 定律 等 ， 增 加 了 本 书 的 趣味 性 、 大 众 性 。 同 时 扫 码 附 赠 相关 素材 及 语音 教学 视频 。 
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